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KEPUTUSAN KEPALA DINAS LINGKUNGAN HIDUP
KOTA YOGYAKARTA
NOMOR #00.14.3/ 169/ S0p / 1 / 2025

TENTANG
PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
TERKAIT
PELAYANAN INFORMASI PUBLIK
PADA DINAS LINGKUNGAN HIDUP KOTA YOGYAKARTA

KEPALA DINAS LINGKUNGAN HIDUP,

bahwa dalam rangka meningkatkan efisiensi, efektifitas,
transparansi, dan akuntabilitas penyelenggaraan pemerintah
dan peléyanan masyarakat khususnya Pelayanan Informasi
Publik, maka perlu menetapkan Standar Pelayanan

Operasional Prosedur terkait Pelayanan Publik.

bahwa untuk melaksanakan maksud tersebut maka perlu
ditetapkan Standar Pelayanan Publik dengan Keputusan

Kepala Dinas Lingkungan Hidup Kota Yogyakarta.

Undang-Undang Nomor 16 Tahun 1950 tentang
Pembentukan Daerah - daerah Kota Besar Dalam
Lingkungan Propinsi Djawa Timur, Djawa Tengah, Djawa

Barat dan Dalam Daerah Istimewa Jogjakarta;

| Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan

Publik;

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil

Negara,;

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintah Daerah sebagaimana telah diubah beberapa kali
terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015
tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 23

Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah;

Peraturan Pemerintahan Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Un.dang—Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang
Pelayanan Publik;




Menetapkan

KESATU

KEDUA

KEEMPAT

10.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan

- Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman

Standar Pelayanan,;

Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 7 Tahun 2011

tentang Penyelenggaraan Pelayanan Publik;

Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 37 Tahun 2016
tentang petunjuk Pelaksanaan Peraturan Daerah Kota
Yogyakarta Nomor 7 Tahun 2011 tentang Penyelenggaraan
Pelayanan Publik;

Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 4 Tahun 2020
tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun
2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

Kota Yogyakarta;

Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 37 Tahun 2023
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi Dan

Tata Kerja Dinas Daerah.

MEMUTUSKAN

KEPUTUSAN KEPALA DINAS LINGKUNGAN HIDUP KOTA
YOGYAKARTA TENTANG PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL
PROSEDUR (SOP) TERKAIT PELAYANAN INFORMASI PUBLIK
PADA DINAS LINGKUNGAN HIDUP KOTA YOGYAKARTA.

Menetapkan Standar Operasional Prosedur (SOP) Terkait
Pelayanan Informasi Publik pada Dinas Lingkungan Hidup Kota
yang terdiri dari :

a.

SOP Pembuatan Konten Informasi di Media Sosial pada Dinas
Lingkungan Hidup Kota Yogyakarta

SOP Pengelolaan Website pada Dinas Lingkungan Hidup Kota
Yogyakarta sebagaimana tersebut dalam Lampiran Keputusan

1mni.

Standar Operasional Prosedur sebagaimana dimaksud diktum
Kesatu terlampir dalam lampiran Keputusan ini.

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Yogyakarta
pada tanggal 138 Februari 2025
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: Pembuatan Konten Inf&k{yha

Dinas Lingkungan Hidu;%tﬁiy@gy%f{aﬁa

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 69 Tahun 2017
tentang Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Penyelenggaraan Pemerintahan di Pemerintah Kota
Yogyakarta

2. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 22 Tahun 2022
tentang Rencana Pembangunan Daerah Kota Yogyakarta
Tahun 2023-2026

3. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 37 Tahun 2023
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi
Dan Tata Kerja Dinas Daerah

1. Sekretaris
S1 Teknik Lingkungan, S1 Geografi Lingkungan, S1 Biologi, S1 Pertanian, diutamakan
S2 Ilmu Lingkungan/S2 Manajemen/S2 yang serumpun
Ketua Tim Kerja Humas dan Publikasi
S-1 Semua Jurusan

2. Ka.Sub Bagian Umum dan Kepegawaian
S1 Manajemen, S1 Administrasi, S1 Ekonomi, S1 Sospol, S1 Hukum, S1 Teknik
Lingkungan, S1 Geografi Lingkungan diutamakan S2 Manajemen/S2 Akuntansi /S2
[lmu Ekonomi dan Studi Pembangunan /S2 Adm. Publik/S2 yang serumpun

3. Pelaksana
S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) semua jurusan

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Konten Media Sosial Berbasis Kegiatan

9. SOP Pembuatan Konten Informasi Media Sosial

3. SOP Penyelenggaraan Kanal Media YKTV di Kota
Yogyakarta

1. Kamera untuk kegiatan peliputan dan dokumentasi
2. Komputer/smartphone dilengkapi program aplikasi khusus

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Jika tidak tepat dalam pembuatan konten informasi, akan
mempengaruhi tingkat kepercayaan masyarakat pada
Pemerintah Kota Yogyakarta.




SOP PEMBUATAN KONTEN INFORMASI DI MEDIA SOSIAL DLH KOTA YOGYAKARTA

Pelaksana Mutu Baku
Ka. Sub
: : Bagian : Persyaratan
. 3 Desainer/ Tim Sekre Admin
No Aktivitas Kontributor Editor Rt Umum M Medene /Kelengka- | Waktu | Output Keterangan
dan pan
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Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami Sistem Jaringan

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik
2. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 2. Menguasai Pengoperasian Komputer dan Sistem Aplikasi
14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik
3. Peraturan Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 4 Tahun 2021 Tentang Pengelolaan
Keterbukaan Informasi Publik;
4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2017 tentang Pedoman Pengelolaan
Pelayanan Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Kementerian Dalam Negeri dan
Pemerintahan Daerah;
5 Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021 tentang Standar Layanan Informasi
Publik;
6. Keputusan Walikota Yogyakarta Nomor 155 Tahun 2023 tentang Penunjukan Pejabat
Pengelola Informasi Utama dan Dokumentasi dan Pejabat Pengelola Informasi dan
Dokumentasi Pelaksana di Organisasi Perangkat Daerah Pemerintah Kota Yogyakarta;
Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:

SOP Permohonan Informasi Publik

1. Komputer

2. Jaringan internet

3. Alat tulis kantor (ATK)
4. Printer

Peringatan: Apabila SOP tidak dilaksanakan maka pendokumentasian informasi publik tidak
berjalan baik

Pencatatan dan Pendataan: Arsip (manual/hard copy/soft copy)




Pelaksana Mutu Baku
e S Petugas vlt‘,(::; ::e Pejabat 1};3:{12;:;:; Waktu Output Keterangan

1 Pengumpulan dan 90 menit Proses Pencarian Petugas memperoleh
Penyusunan data-data C}_ Informasi data dan berita | disposisi dari atasan untuk
(gambar dokumen meliput suatu kegiatan
maupun video) Kamera dan komputer maupun memperoleh data
dilaksanakan oleh dari Badan Publik.
petugas di masing-
masing badan publik

2 Pctugas pengumpul data Data informasi berupa 60 menit Proses Pengolahan Data dapat berupa gambar,
dan berita menyerahkan gambar, dokumen maupun informasi data dan berita | video, berita maupun
data-data kepada admin video dokumen.laporan suatu
website. kegiatan. Petugas tidak

melakukan plagiarism dan
menyampaikan berita yang
mengandung informasi sesuai
tupoksi Badan Publik.

3 Admin website Data informasi berupa 60 menit Proses editing Informasi | Admin website melakukan
melakukan editing ! gambar, dokumen maupun data dan berita editing gambar/foto maupun
informasi berupa data- video video.
data (gambar, dokumen
dan video) sebelum 2
ditampilkan di website
badan public.

4 Pejabat yang berwenang TIDAK \ Data-data informasi berupa | 60 menit Informasi data yang siap | Penyaringan infromasi
berhak melakukan / gambar, dokumen, dan untuk dipublikasikan bertujuan agar berita
penyaringan informasi video yang telah melalui mengandung nilai informasi
berupa data-data proses editing dan bagi masyarakat, dan sesuai
(gambar, dokumen dan penyaringan dengan tupoksi Badan Publik
video) sebelum
ditampilkan di website
badan public.

5 Apabila informasi data- YA Data-data informasi 30 menit Proses Pengolahan

data berupa gambar,
dokumen dan video telah
memenuhi syarat untuk
ditampilkan di website
maka admin website

berupa gambar, dokumen,
dan video yang telah
melalui proses editing dan
penyaringan

informasi data dan berita




akan menampilkan
xinformasi tersebut pada
website di badan public.

Apabila informasi data-
data gambar, dokumen
dan video tidak layak
untuk ditampilkan pada
halaman website maka
admin website tidak
menampilkan di website
badan publik

Data-data informasi
berupa gambar, dokumen,
dan video yang telah
melalui proses editing dan
penyaringan

30 menit

Menghasilkan informasi
data yang siap untuk
dipublikasikan

Admin website segera
menampilkan informasi
pada website badan
public.

Data-data informasi
berupa gambar, dokumen,
dan video yang telah
melalui proses editing dan
penyaringan

15 menit

Menghasilkan informasi
data yang siap untuk
dipublikasikan




