Nomor SOP 800/388/DKP2KH

Tanggal Pembuatan 22 Februari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

DINAS KETAHANAN PANGAN,
PERTANIAN DAN KESEHATAN HEWAN
PROVINSI KEPULAUAN RIAU

Nama SOP
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-undang nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik. 1. Menguasai pengoperasian Komputer
2. Undang-undang nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan Publik. o M i Tata K .
3. Peraturan Pemerintah nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU nomor 14 Tahun ' enguasal lata Rearsipan
2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik. 3. Memiliki Pengetahuan mengenai Pelayanan Prima
4. PerKl nomor 1 Tahun 2013 tentang Prodesur Penyelesaian Sengketa Informasi Publik. 4. Memiliki sopan santun dan tata krama
5. PerKl nomor 1 Tahun 2021 tentang Standar Layanan Informasi Publik.
6. PerKl nomor 1 Tahun 2022 tentang Monitoring dan Evaluasi Keterbukaan Informasi Publik
7. Peraturan Gubernur Kepulauan Riau Nomor 76 Tahun 2017 tentang Tata Kerja Pengelola
Layanan Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Pemerintah Provinsi Kepulauan Riau.
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
Formulir Penyusunan Daftar Informasi dan Dokumentasi
Alat Tulis
Komputer & Printer
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Bila Prosedur ini ada yang terlewati maka permohonan informasi tidak akan terlayani Dokumen/Informasi yang telah didokumentasikan

dengan baik; Bukti Pencatatan dan Penyimpanan Informasi

2. Bila Prosedur ini tidak berjalan maka Pelayanan Prima tidak akan tercapai; Fotocopy / scan identitas diri




SOP Pendokumentasian Informasi Publik

PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN PPID Petugas Pelayanan Kelengkapan Waktu Output KET
Pelaksana Informasi
1 Mengumpulkan informasi dan Forrr_1u|ir, do_kumen sumber, | Secara Daftar jnformasi
dokumentasi publik yang dikuasai oleh media penyimpanan berkala, serta | yangsiap
unit yang menguasai dan mengelola merta dan didokumentasikan
informasi setiap saat
2 Mengklarifikasikan dan Memverifikasi v Forrr_1u|ir, do_kumen sumber, | Secara In_formgsi yang telah
informasi dan dokumentasi publik dari media penyimpanan berkala, serta diklasifikasi
PPID pembantu merta dan kebenarannya
setiap saat
3 |Mendokumentasikan seluruh informasi }Nfebsite P(I;ID/sar_ana Setelah {nfSrTaSi s
publik yang telah diverifikasi Informasi dan arsip Sokuréw_enta& erdokumentasi
ersedia




