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Judul SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008;
2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009;
3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014;
4. Permendagri Nomor 3 Tahun 2017;

5. PP Nomor 61 Tahun 2010;

6. Perki Nomor 1 Tahun 2021

1. Memahami tugas, fungsi dan kewenangan PPID

2. Memiliki kemampuan pelayanan publik
3. Menguasai peraturan perundang-undangan keterbukaan informasi publik

Keterkaitan SOP Peralatan/ Perlengkapan
1. Penyusunan DIP dan Dokumentasi Publik 1. Komputer
2. Pelaksanaan rapat 2. Jaringan Internet

3. ATK

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Jika SOP ini tidak dijalankan sebagaimana mestinya akan berakibat pada
tidak lancarnya pelayanan informasi publik

Disimpan dalam bentuk softcopy dan hardcopy




PELAKSANA Pendukung
No. KEGIATAN Keterangan
Petugas Informasi Pegawai Kelengkapan Waktu Output

1 |Mengklasifikasikan, mengelompokkan dan mengolah Surat berupa daftar tentatif dokumen informasi

informasi publik menjadi dokumen publik < ) dokumen publik yang
diminta

2 |Melakukan review dan verifikasi terhadap data dan informasi (1) Komputer (2) ATK [tentatif Inventarisasi
yang telah dikmpulkan untuk selanjutnya di klasifiasikan dokumen informasi
menjadi informasi yang wajib diumumkan, berkala, serta merta yang telah
dan setiap saat diklasifikasikan

3 |Menyimpan dan mendokumentasikan informasi publik dalam (1) Komputer (2) hard tentatif Dokumen informasi
bentuk softcopy dn hardcopy disk (3) lemari arsip publik dalam bentuk

softcopy dan
hardcopy




