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Nama SOP Pendokumentasian Informasi Publik

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Undang-undang No. 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

2 Undang-undang No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

3 PERKI Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan Informasi Publik

4 Perki No 1 Tahun 2013 tentang Prosedur Penyelesaian Sengketa Informasi Publik

1 Pendidikan Minimal Sarjana ( S1)
2 Memahami Administrasi pendokumentasian
3 Memiliki kemampuan pengoperasian Komputer

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

Dengan OPD/PPID Pembantu

1 Dokumen Sengketa, Softcopy permohonan dan keberatan
2 Ruang Pelayanan, Meja-kursi tamu, Komputer, Jaringan Internet,
ATK, Lemari File dan Website

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika Prosedur tidak berjalan, maka sistem dokumentasi kurang baik/tidak
terdokumentasikan sehingga tidak maksimalnya kinerja Badan Publik/PPID

1 Proses dicatat pada buku Arsiparis/Dokumentasi
2 Dokumen Daftar Informasi Publik




SOP PENDOKUMENTASIAN INFORMASI PUBLIK PPID KABUPATEN SINJAI

No Kegiatan Pelaksana Pendukung Keterangan
g PPID Utama Ketua PPID Utama Kelengkapan Waktu Output g
1 |Pengumpulan Informasi dan Dokumentasi dari PPID Pembantu Format DIP Secara Berkala Informasi dap
dokumentasi
Tidak />(_
2 |Pengesahan/Persetujuan Daftar Informasi DIP Secara Berkala Daftar Info.rmaS| yang
telah disahkan
Pendokumentasian informasi dan dokumentasi publik yang Y Ya DIP, media penyimpangan DIP yang telah
3 o . Secara Berkala .
telah mendapatkan pengesahan (lemari file, Website) disahkan
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