DINAS BINA MARGA, CIPTA KARYA DAN TATA RUANG
PROVINSI SUMATERA BARAT
BIDANG CIPTA KARYA

Nomor SOP 00ls / <Op - GMOCTe / 2024

Tgl. Pembuatan | D27 Tarwoei 0L

Tgl. Revisi

Tgl. Pengesahan

Kepala Dinas
Disahkan Oleh %
/ «

Armizopr: .. MT
NIP 19751201 200604 1007
Nama SOP PENDOKUMENTASIAN lNFORMASl PUBLIK

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Peraturan Gubernur Sumatera Barat Nomor 68 Tahun 2018 tentang Perubahan atas
Peraturan Gubernur Sumatera Barat Nomor 104 Tahun 2017 tentang Pembantukan
Organisasi dan Tata Kerja Unit Pelaksaan Teknis Dinas Umum dan Penataan Ruang
Provinsi Sumatera Barat

Peraturan Menteri Komunikasi dan informatika Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Komunikasi dan Informatika.

PERKI nomor 1 tahun 2021 tentang standar layanan informasi publik

1. Memiliki pengetahuan dan memahami undang-undang keterbukaan informasi
publik.

2. Memiliki Kemampuan mengoperasikan komputer.

3. Memiliki Kemampuan komunikasi publik

4. Memiliki Kemampuan pelayanan prima

5. Memiliki Kemampuan seluk beluk Informasi Publik
6. Memiliki Kemampuan menyusun surat

7. Memiliki Kemampuan mengarsip dokumen

8. Memiliki Kemampuan mengoperasikan komputer.

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

SOP Pendokumentasian Informasi Publik

1. Komputer

2. Jaringan Internet
3. Telepon

4. Formulir

5. Alat Tulis Kantor

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan dengan baik maka akan mengganggu proses
permintaan informasi publik

Manual dan Elektronik, Dokumen soft copy dan hard copy diarsip oleh sub pelaksana PPID




STANDARD OPERASI PROSEDUR PENDOKUMENTASIAN INFORMASI PUBLIK

no

Uraian prosedur

Pelaksana

Mutu beku

Ket.

petugas

PPID
Pelaksana

Arsip

kelengkapan

Waktu

output

2

4

9

10

11

Melakukan identifikasi terkait
informasi yang akan di
dokumentasikan

Mulai

.w

20 menit

Melakukan koordinasi dengan
pejabat PPID dalam
menghimpun serta
mendokumentasikan data untuk
informasi publik

atk,
computer,
internet

10 menit

Form daftar
informasi
yang
dikecualikan,
lembar
pengujian
konsekuensi

Mempersiapkan peralatan yang
akan digunakan dalam
mendokumentasikan informasi
publik

10 menit

Mengumpulkan data dan
informasi yang dibutuhkan dari
berbagai sumber dalam
mendokumentasikan informasi
publik

2 jam

Mengolah dan Menyusun data
hasil informasi yang telah di
didukumentasikan dalam bentuk
softfile

1jam

Melaporkan kepada pimpinan
PPID hasil informasi yang telah
didoukumentasikan untuk
memperoleh perbaikan atau
koreksi

Ll I N |

20 menit

Hasil koreksi dokumen informasi
dari pimpinan PPID di
publikasikan melalui website

20 menit

Dokumen informasi disimpan
sebagai arsip

atk,
computer,int
ernet

10 menit




