
 

 
 

Nomor SOP : DRT 03 05 017  1STD 050 

Tgl. Pembuatan : 07 Juli  2022 

Tgl. Revisi :  

Tgl. Efektif : 10 Juli 2022 

Disahkan oleh : 

Direktur Poltekkes Kemenkes Medan 

 

 

 

Dra. Ida Nurhayati, M.Kes 

NIP. 196711101993032002 

 

BADAN PENGEMBANGAN DAN 

PEMBERDAYAAN SUMBER DAYA MANUSIA 

KESEHATAN 

POLITEKNIK KESEHATAN MEDAN 

 
 

Nama SOP : Pengelolaan Data dan Informasi 

Fungsi Manajemen + Output : 

Dasar Hukum :  Kualifikasi Pelaksana : 

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 
2012 

2. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan 
Republik Indonesia No 49 Tahun 2014 tentang Standar 
Nasional Pendidikan. 

3. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan 
Republik Indonesia No 50 Tahun 2014 tentang Sistem 
Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi. 

1. Memiliki kemampuan menggunakan perangkat komputer 

2. Memiliki pengetahuan mengenai perangkat / peralatan komputer 

 



 

  

4. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan 
Republik Indonesia No 87 Tahun 2014 tentang 
Akreditasi Program Studi dan Perguruan Tinggi. 

Keterkaitan dengan SOP Lain : Peralatan/Perlengkapan : 

1. Penyusunan Rancangan Usulan Program dan 
Anggaran 

1. Lembaran Kerja 
2. Aplikasi Informasi, Komputer, Jaringan internet 

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan 

Apabila prosedur pengelolaan data dan informasi tidak 

dilaksanakan maka akan terjadi : 

1. Tidak dapat ditracing dan dikontrol data perubahan 

informasi di website 

Aktivitas Pelaksanaan pengelola data dan informasi dicatat dan didata 

sebagai dokumen atau bahan laporan pengolah data dan informasi 



Prosedur Pengelolaan Data dan Informasi 

NO AKTIVITAS 
PELAKSANA MUTU BAKU 

Unit IT 
Pemohon 
(Bag/Unit) 

Kelengkapan Waktu Output Keterangan 

1.  Permohonan update informasi 
  

Alat komunikasi 5-10 menit Informasi yang 
akan diinput 

 

2.  Penyesuaian template informasi sesuai 
jenis 

 
 

Komputer, aplikasi 
desain/pemrograman 

30-90 menit Desain informasi  

3.  Persetujuan hasil 
 

 
Desain informasi 60 menit Desain informasi  

4.  Upload  
 

Komputer, internet, 
informasi 

15-20 menit Data terupload  

 


