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Nama SOP PENDOKUMENTASIAN INFORMASI PUBLIK
[Dasar Hukum i Kualifikasi Pelaksana
, UU Nomor 14 tahun 2008 tentang keterbukaan informasi publik 1. Memahami tentang prosedur pendokumentasian informasi publik

2. PERKI Nomor 1 tahun 2010 tentang standar layanan informasi publik
3. Surat Keputusan Komisi informasi Pusat Nomor 01/KEP/Ketua-KIP/I/2018
tentang pejabat pengelola informasi dan Dokumentasi komisi informasi pusat

2. Memahami tentang pelayanan informasi publik

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Pelayanan Informasi Publik 1. Dokumen informasi publik di setiap bagian
2. Softcopy dokumen informasi publik
3. Laptop, Printer,USB

Peringatan Pencatatan/Pendataan

Prosedur Pendokumentasian informasi publik adalah salah satu tugas dari komisi Softcopy dan dokumen informasi publik
informasi pusat. Apabila SOP ini tidak berjalan, maka proses pelayanan informasi
publik pada PPID tidak berjalan




Uraian

Pelaksana

Buku Mutu

menyimpansaftcopy
informasi publik dalam
storzge internal PPID

Keterar@gh
PPID Utama Petugas Dokumentasi PPID Pembantu Syarat Waktu Output p=y
Menghasilkan dan Data terupdate 1jam |Berkas Dokumen
menyimpan hardcopy dantelah informasi publik
informasi publik pada masing- terverifikasi
masing bagian
Menyerahkan dan mendata Soft Copy 1jam |Soft Copy
softcopy informasi publik
kepada PPID —
|
Menearima dan Soft Copy 1jam |Dokumen




