
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

Nomor SOP  

Tanggal 
Pembuatan 

 

Tanggal Revisi  

Tanggal Efektif  

Disahkan Oleh Kepala Dispermades Kabupaten Pati 

Nama SOP Pengembangan Sistem Informasi Desa 

Dasar Hukum :  Kualifikasi Pelaksana 

1. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2014 tentang Desa 
2. Permendagri No. 52 Tahun 2011 tentang Penyusunan SOP 
3. Peraturan Gubernur Jawa Tengah Nomor 47 Tahun 2016 

tentang Pengembangan Sistem Informasi Desa di Jawa Tengah 
4. Peraturan Gubernur Jawa Tengah Nomor 52 Tahun 2016 

tentang Single Data Sistem 
5. Petunjuk Teknis Pengembangan Sistem Informasi Desa di Jawa 

Tengah.  
 
 
 

 1. Memahami peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Sistem Informasi 
Desa 

2. Memahami petunjuk teknis yang berkaitan tentang pengembangan SID 
3. Operator Desa mempunyai kemampuan dalam mengoperasionalkan 

komputer/laptop beserta aplikasi Sideka  
4. Operator Desa mempunyai kemampuan dalam mengunggah semua kabar berita 

Desa ke dalam website Desa. 

Keterkaitan :  Peralatan/Perlengkapan 

1. Semua Desa di Kabupaten Pati 
2. Forum Data Kabupaten Pati 
3. Pengembang 
4. Masyarakat Desa  

 1. Aplikasi Sideka 
2. Website Desa 
3. Domain desa.id 
4. Laptop 
5. Dashboard SID 
6. Jaringan Internet 

 
 

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan : 

PEMERINTAH KABUPATEN PATI 
DINAS PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA 

KABUPATEN PATI 

Jl. Raya Pati–Kudus Km. 4 Telp.(0295) 381582, 384518 Fax.(0295)           

384518 

P A T I 



Desa yang tidak aktif dalam pengisian data ke aplikasi sideka dan jarang 
mengunggah berita ke website desanya, akan terlihat dalam warna merah 
dalam monitor.sideka.id  

 1. Data Keuangan Desa 
2. Data Kependudukan 
3. Data Kemiskinan 
4. Aplikasi surat menyurat 
5. Website Desa 
 

No. Uraian Prosedur 
Pelaksana Mutu Baku 

Ket 
Desa/Kec Staf Kasi 

Kepala 
Dinas 

Pemprov 
Tim Forum 

Data 
Kelengkapan Waktu Output 

1. Menyusun dan membuat 
perencanaan anggaran 
pelaksanaan Sistem 
Informasi Desa di 
Kabupaten Pati 
 

 

   

  
- Komputer 
- Pagu Anggaran 
- ATK 

3 hari 
Rencana Kegiatan 
Anggaran (RKA) 

 

2. Mengikuti rapat di tingkat 
provinsi tentang 
pelaksanaan Sistem 
Informasi Desa di Provinsi 
Jawa Tengah. 
 

 

   

  

- Undangan 
- Surat Perintah 

Tugas 
 

1 hari 
Rencana pelaksanaan 
SID di Jawa Tengah 

 

3. Menyusun Peraturan 
Bupati tentang Pelaksanaan 
Sistem Informasi Desa di 
Kabupaten Pati 

 

   

  

- Peraturan 
Gubernur 

- Komputer 
- ATK 

1 bulan 

Peraturan Bupati 
tentang 
Pengembangan Sistem 
Informasi Desa 

 

4. Mengadakan rapat 
pembentukan Forum Data 
Kabupaten Pati yang terdiri 
dari Diskominfo, Bappeda, 
Statistik, Bagian Tata 
Pemerintahan, Disdukcapil 
dan Pengembang. 

 

   

 

 

- Undangan 
- Pergub 
- Perbub 
- Konsumsi 

1 hari 
Terbentuknya Forum 
Data Tingkat 
Kabupaten Pati 

 



5. Membuat dan menyusun 
Keputusan Bupati tentang 
Forum Data Sistem 
Informasi Desa di 
Kabupaten Pati 
 

 

   

  

- Peraturan 
Gbernur 

- Peraturan 
Bupati 

- Komputer 
- ATK 

2 hari 
Pengesahan Forum 
Data dengan 
Keputusan Bupati Pati. 

 

6. Membuat surat kepada 
Pemerintah Kecamatan 
tentang pelaksanaan 
Sistem Informasi Desa di 
seluruh Desa di Kabupaten 
Pati. 

    

  
- Komputer 
- ATK 

1 jam Surat Edaran 

 

7. Membuat perencanaan 
kegiatan, menyesuaikan 
antara jumlah anggaran 
dengan pelaksanaan 
kegiatan. 

 

  

   
- Komputer 
- ATK 

1 Hari Rencana Kegiatan 

 

8. Mengikuti bimbingan teknis 
bersama forum data yang 
diselenggarakan oleh 
Dispermadesdukcapil 
provinsi Jawa Tengah. 
 

 

    

 
- Undangan/Surat 
- SPPD 
- Kendaraan 

3 hari 
Materi tentang apikasi 
Sideka dan Website 
Desa 

 

9. Melakukan koordinasi 
dengan pihak pengembang 
yang telah ditunjuk oleh 
Pemerintah Provinsi, yang 
dalam pelaksanaan 
pelatihan sebagai 
narasumber utama 
 

  

 

 

  

- Surat 
- Komputer 
- ATK 
- Telephon 

3 hari 
Jadwal pelaksanaan 
kegiatan 

 



10. Melakukan koordinasi 
dengan forum data, melalui 
rapat koordinasi 
pembentukan tim teknis 
yang akan melakukan 
pendampingan dan 
penyediaan data yang 
dibutuhkan oleh Desa pada 
saat pelatihan. 
 

  

  

 

 

- Undangan rapat 
- Konsumsi 

1 hari 
Pembentukan Tim 
Teknis Forum Data 

 

11. Menyusun jadwal 
pelaksanaan pelatihan  
 
 

 

    

 
- Komputer 
- ATK 
- Hasil Koordinasi 

1 hari Jadwal kegiatan 

 

12. Membuat surat kepada 
Kecamatan agar 
memerintahkan operator 
Desa yang ditunjuk untuk 
mengikuti pelatihan Sistem 
Informasi Desa 
 

     

 
- Komputer 
- ATK 
- Kurir 

2 hari 
Surat Pemberitahuan 
dan jadwal pelatihan 

 

13. Mempersiapkan segala 
sesuatu yang dibutuhkan 
pada saat pelatihan, yang 
meliputi ruang pelatihan, 
konsumsi, narasumber, 
fasilitas internet, materi, 
penginapan narasumber 
dll. 

 

   

  

- Sewa/pinjam 
tempat 

- Fasilitas 
jaringan 
internet 

- Konsumsi 
- Materi 

Pelatihan 
- ATK 
- Narasumber 
- Alat Peraga 

(LCD, Monitor, 

3 hari 

Operator Desa bisa 
memahami materi, 
menguasai aplikasi dan 
mampu meng upload 
semua berita Desa ke 
dalam Website Desa. 

 



Speaker dll) 

14. Melakukan koordinasi 
dengan Dinas Kominfo 
Kabupaten melalui surat 
permohonan penambahan 
bandwith internet untuk 
mendukung pelaksanaan 
pelatihan. 
 

 

   

 

 

- Surat 
- Komputer 
- ATK 
- Kurir 

1 hari 

Terfasilitasinya jaringan 
internet guna 
mendukung 
pelaksanaan pelatihan. 

 

15. Menerima kunjungan tim 
monitoring dari Provinsi. 
 
 

  

   

 
- Konsumsi 
- Kuesioner 

1 hari 
Termonitornya 
kegiatan SID di 
Kabupaten Pati. 

 

16. Melaksanakan pelatihan 
bagi Desa tentang 
Pengembangan Sistem 
Informasi Desa yang 
meliputi aplikasi dekstop 
dan website Desa 

    

 

 

- Sewa/pinjam 
tempat 

- Fasilitas 
jaringan 
internet 

- Konsumsi 
- Materi 

Pelatihan 
- ATK 
- Narasumber 
- Alat Peraga 

(LCD, Monitor, 

3 hari 

Operator Desa bisa 
memahami materi, 
menguasai aplikasi dan 
mampu meng upload 
semua berita Desa ke 
dalam Website Desa. 

 



 

Speaker dll) 

17. Menyusun laporan 
pelaksanaan kegiatan dan 
mengirimkan 
keDispermadesdukcapil 
Provinsi Jawa Tengah, 
Bupati Pati, BPKAD, 
Bappeda, Biro Bangda.  
 

 

   

 

 

- Komputer 
- ATK 
- Dokumentasi 
- Peraturan Per 

UU an 
- Kurir 

1 bulan 
Laporan pelaksanaan 
kegiatan 

 

18. Menyusun jadwal 
monitoring, evaluasi dan 
pembinaan  

   

  
- Komputer 
- ATK 

1 hari 
Jadwal pelaksanaan 
monitoring, evaluasi 
dan pembinaan 

 

19 Membuat surat 
pemberitahuan monitoring, 
evaluasi dan pembinaan 

    

 

 

- Komputer 
- ATK 

1 jam Surat pemberitahuan 
 

20. Melakukan monitoring dan 
evaluasi atas pelaksanaan 
pelatihan yang telah 
dilaksanakan, apakah ada 
kendala dan kesulitan 
dalam mengaplikasikan di 
Desa. 

   

  

 

- SPPD 
- Kendaraan 

Dinas 
- Kuesioner 

1 bulan 
Termonitornya 
pelaksanaan SID 
kegiatan di Desa. 

 


