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| Nama SOP SOP PENDOKUMENTASIAN INFORMASI PUBLIK

Dasar Hukum

Kualifikasi Felaksana

1. Ul 14 Tahun 2008 teniang Keterbukzan
Infor  asi Publik;

2. PP No 6{;fahun 2010 tentang Pelaksanaan
Und: g- dan® NomCr 14 Tgpun 2008 tentang
Keter™ak?2™ 1n1°rmasi Publil

3. Perkj No™Mor 1 Tahyn 2021 tentang Standar
Layanan Informasi,

1. Memiliki Pengetahuan tentang Keterbukaan Informasi Publik
2. Memiliki KemgmPuan calam Hal Pelayanan Informasi Publik
3. Memiliki Pengetahuan tentang Jenis Informas: Publik

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Penyusunan DIP
2. SOP Pengurmuaman Informasi Publik
3. SOP Penetapan dan Pemutakhiran DIP

1. Media Komunikasi {telepon, website, med:a sosial,fax, sms, surat, tatap mukal)
2. KomPuUter dengan jaringan internet
3. Alat Tulis Kantor

Peringatan :
Apabila Prosedur ini tidak dilaksanakan maka akan
menghampat kelancaran tugas PPID  dalam
mendokumentasikan informasi publik.

Pencatatan dan Pendataan :
1. Setiap irformasi dan dokumentasi publik yang akan didokimentasikan harus dicatat dan diarsipkan.




Pelaksana Mutu Baku Keterangan |
Uraian Prosedur PPID Pela
ksana PPID Atasan PPID | Kelengkapan Waktu Output

Menyediakan Informasi Publik  yang Data-data 10 hari kerja | Daftar Informasi
termuat dalam Daftar Informasi Publik Informasj Publik Publik
(DIP) yang akan didokumentasikan. Muiai dari Bidang fSeksi
Menghirnpun Informasi Publik yang akan Daftar Informasi | 1 hari kerja Daftar [niormgsi
didokumentasikan. Publik Putlik yang terah

> dihimpun

y
Menyetujui ]qformaSi Publik yang akan Tidak Daftar Informasi 3 hari kerja Daftar Informasi
didokumentasikan. 3 Publik vang telah Publik yang telah
< dihimpun disetujui untuk
didokumentasikarn
Ya

Mendokumentasikan Informasi Publik di Daftar Informasi 3 harikerja Daftar Informasi

arsip.

l Selesal ]4

Publik Yang telah
disetujui untuk
didockumentasikan

Publik vang siap
didokumentasikan




