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Nomor SOP
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N sop N sop PENETAPAN DAN PEMUTAKHIRAN DAFTAR
ama ama INFORMASI PUBLIK
|DASAR HUKUM |KUALIFIKASI PELAKSANA |KUALIFIKASI PELAKSANA
1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik 1. Minimal SMA/Sederajat
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

1. Minimal SMA/Sederajat

2. Menguasai Komputer dengan aplikasi
2 perkantoran komputer 2. Menguasai Komputer dengan aplikasi perkantoran komputer
3 Peraturan Komisilnformasi Nomor 1 Tahun 2010 Standar Layanan Informasi Publik
4 Peraturan Daerah Provinsi Sumatera BaratNomor 8 Tahun 2026 tentang
5 Pokok dan Fungsi Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Provinsi Sumatera Barat
IKETERKAITAN |PERALATAN/PERLENGKAPAN |PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Komputer / Laptop

|PERINGATAN

2. Printer

3. ATK
4. Meja/ Kursi

1. Komputer / Laptop
2. Printer

3. ATK
4. Meja/ Kursi

Prosedur ini lakukan setiap awal bulan

JPENCATATAN DAN PENDATAAN

|PENCATATAN DAN PENDATAAN

Data disimpan secara elektronik dan manual

PROSEDUR
Pelaksana Mutu Baku
NO AKTIVITAS DAFTAR | 1 PPID SEKRETARIAL Keterangan
SEKRETARIAT | INFORMASI | oo ATASAN PPID PEMBANTU PPID kelengkapan waktu output
PUBLIK PEMBANTU




Meyiapkan data dan Informsi

Dokumen Pendukung dan Daftar

7 hari Data
Pemutakhiran Daftar Informasi Publik Informasi Publik
Dokumen Pendukung dan Daftar
Menerima Daftar Informasi Publik ) & ) 1 hari Instruksi
Informasi Publik
Hasil
Keputusan
. Surat Undangan Rapat Dokumen
Rapat Koordinasi PPID Pembantu . . Rapat
L Pendukung dan Daftar Informasi 7 hari .
diikuti oleh semua anggota ublik Pemutakhiran
P Data PPID
Pembantu
Kebijakan
Ketua PPID
Pembantu
. Dokumen Pendukung dan Daftar .
Kebijakan Atasan PPID ) ) 7 hari atas
Informasi Publik .
Pemutakhiran
Data PPID
Pembantu
Dokumen Daftar Informasi Publik yan
) . . yang Daftar Informasi Publik yang . DIP PPID
sudah dimutakhirkan untuk di . ) 7 hari
X sudah dimutakhirkan Pembantu
dokumentasikan P
Menerima Daftar Inf i Publik h
enerima Dattar informast FUbl Konsep daftar kegiatan SKPD yang . )
1 hari Dokumentasi

yang sudah dimutakhirkan untuk
didokumentasikan

\ 4

sudah diperiksa Kasubag

Padang

Januari 2023
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