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Nama SOP Standar Pendokumentasian Informasi Publik

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-undang nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik.

2. Permendagri Nomor 3 Tahun 2017 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi
dan Dokumentasi Kementerian Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah.

3. Undang-undang nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

4. Peraturan Pemerintah nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU nomor 14 Tahun

2018 tentang Keterbukaan Informasi Publik.

PerKl nomor 1 Tahun 2013 tentang Pengklasifikasian Informasi Publik.

PerKl nomor 1 Tahun 2021 tentang Standar Layanan Informasi Publik.

Peraturan Gubernur Kepulauan Riau Nomor 76 Tahun 2017 tentang Tata Kerja Pengelola

Layanan Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Pemerintah Provinsi Kepulauan Riau.
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1. Mampu dan menguasi regulasi tentang Peraturan Perundangan terkait Keterbukaan
Informasi;

2. Memahami tugas dan fungsi jabatan;
Dapat bekerjasama dalam tim;
4. Dapat mengoperasikan computer.
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Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

Lembar Kerja dan Rencana Kerja
Term of Reference

Alat Tulis Kantor

Jaringan Internet

N

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika tidak dilaksanakan maka akan terjadi ketidakteraturan dalam permintaan informasi

Disimpan dalam bentuk softcopy dan hardcopy




FLOWCHART STANDAR PENDOKUMENTASIAN INFORMASI PUBLIK

Pelaksana Pendukung

Kegiatan Keterangan

PPID A;?Dsi[a)n Kelengkapan Waktu Output

Menginputkan informasi dan
dokumentasi publik yang dikuasai oleh
Petugas Pelayanan Informasi PPID
Pelaksana Pengisian Daftar Informasi Form Daftar Informasi Publik Tentatif Daftar Informasi Publik
Publik dapat digunakan form daftar

informasi publik dan dokumentasi publik

serta panduan pengisiannya

Atasan PPID mengetahui Daftar
Informasi dan Dokumentasi Publik yang - Daftar Informasi Publik Tentatif Daftar Informasi Publik
telah dikumpulkan

Daftar Informasi Publik Tentatif Daftar Informasi Publik

Mendokumentasikan informasi dan
dokumentasi publik yang telah
mendapatkan pengesahan




