Nomor SOP : 1000.8.3.3/13/B.ADPIM/2026

Tanggal Pembuatan : |5 Januari 2026

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh Administrasi Pimpinan
BIRO ADMINISTRASI PIMPINAN N Pf?‘%ﬂs' RepUiaUam i,
SEKRETARIAT DAERAH PROVINSI KEPULAUAN RIAU { DA\
_Dod ndy, S.S.TP., M.M.
Pen )Z:dya (IV/d)
001121001
Nama SOP Standar Pendokumen“si‘n Informasi Publik

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana \\

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

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

. Peraturan Pemerintah nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU nomor 14 Tahun
2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik.

. PerKl nomor 1 Tahun 2013 tentang Prodesur Penyelesaian Sengketa Informasi Publik.

. PerKl nomor 1 Tahun 2021 tentang Standar Layanan Informasi Publik.

. PerKl nomor 1 Tahun 2022 tentang Monitoring dan Evaluasi Keterbukaan 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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Menguasai pengoperasian Komputer
Menguasai Tata Kearsipan
Memiliki Pengetahuan mengenai Pelayanan Prima
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Memiliki sopan santun dan tata krama

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1 SOP Pelayanan Permohonan Informasi Publik
2 SOP Penanganan Keberatan
3 SOP Uji Konsekuensi Informasi Publik

Lembar Kerja dan Rencana Kerja
Alat Tulis ,Komputer & Printer
Jaringan Internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Bila Prosedur ini ada yang terlewati maka permohonan informasi tidak akan terlayani
dengan baik;

2. Bila Prosedur ini tidak berjalan maka Pelayanan Prima tidak akan tercapai;

Disimpan dalam bentuk Hard copy dan soft copy




Standar Pendokumentasian Informasi Publik

PELAKSANA Pendukung
NO KEGIATAN Keterangan
PPID Atasan PPID Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8
Mengumpulkan informasi dan dokumentasi
publik dikuasai oleh Petugas Pelayanan -
1 | Informasi PPID Pelaksana. Pengisian Daftar Form Daftar Informasi Publik Tentatif | Daftar Informasi Publik
Informasi publik dan dokumentasi publik serta
panduan pengisiannya
A
2 Aas PPID. mengetahuu Daftar' iomiae e Daftar Informasi Publik Tentatif | Daftar Informasi Publik
Dokumentasi Publik yang telah dikumpulkam
Mendokumentasikan informasi dan
3 | dokumentasi publik yang telah mendapatkan - Daftar Informasi Publik Tentatif | Daftar Informasi Publik
pengesahan




