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KUALIFIKAS] PELAKSANA

T Mengﬂtahal_-mgﬂﬂ- Funggi‘ Sistemn dan

Prosedur Pemerintahan;
2. Memiliki kemampuan Administrasi kearsipan.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGEAPAN

PENYUSUNAN DAFTAR INFORMASI
DAN DOKUMENTASI PUBLIK

1. Lembaran Kerja dan Rencana Kerja
2. Term of Reference (Referensi [stilah)
3. Alat Tulis Kantor

4. Komputer dan Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

l.Apabila SOP ini tidak dijalankan
schagaimana mestinya akan berakibat
pada tertundanya pemberian
informasi dan dokumentasi publik;

2. Pelaksana bertanggung jawab atas
pelaksanaan aktivitas yang telah
dilakukan dan ditetapkan;

3. Segala bentuk penvimpangan atas
mutu baku terkait perlengkapan,
waktu maupun output dikategorikan
sebagai bentuk kegagalan yang harus
dipertanggungjawabkan oleh

| pelaksana.

1. Disimpan dalam bentuk softcopy dan hardecopy
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Permo FRID Atasan Komisi Kelengkapan | Wakiu | Output
Kegiatan hanan atau PPID Informasi
Infarm PPID
asl Pembant
u
Pemohon informasi dapat C} {1} formulir Pada Formul
menyampaikan permohonan informasi permohonan | hari ir
yang dibutuhkan baik secara langsung informasl dan _permo
dan tidak langsung yang jam honan
tersedia di kerja inform
meja maksl | a6
pelayanan mal 10 | yang
PPID atau {sepul | telah
yang ubt) dhiisi
ditamplkan di | hari lengka
website, keirja | p dan
{2) Fotocopy | =ejak | dilampi
atau scan permo | 0
identitas dir honan | fotoco
{NIK) dari inform | pyisca
permohon asi n
informasi teregis | identita
trasi g diri
(NIK}
Melakukan registrasi berkas Semua data | Pada oie
permohonan informasi publik. jika permohon hari yang
dokumentasifinformasi yang diminta Informsi dan felah
telah termasuk dalam DIP dan dmiliki > disimpan jam tersus
oleh meja informasi atau sudah dalam kerja un
terdapat di website PPID maka bentuk untuk | dalam
langsung diberikan kepada pemohon hardoopy pemoh | bentuk
informasl atau bisa langsung diunduh dan soffcopy | on Fardea
oleh parmahon informasi. jika informas inform | py dan
Idokumentasl yang diminta belum asl soffeop
termasuk dalam DIP, maka berkas gecara |y
permohonan dsapaikan kepada PPID langsu
atau PPID pembantu ng dan
setiap
saal
Liniuk
pemoh
on
infarm
asi
SECETE
tidak
langsu
PPID meminta kepada komponen OPD DIF yang %tﬂh: DPE
untuk memberikan informasi atau telah sepuly
dokumentasi yang sudah termasuk <\‘ - ditetapkan hj hari
datam DIDP, kepada pamohon o oieh kerja
informasi komponen OPD memberikan komponen sejak
atau dokurnen yang dimaksud kepada dtau pErmo
PPID atau PPID pembantu perangkat honan
daerzh inform
asi
diterim
a oleh
PRID
Mamberikan informasi atau Informasi Perpan | Inform
dokumentasi yang dminta oleh atau jangan | asi
pemohon informasi yang telah dokumen permo | publik
menandatangani tanda bukti yang diminta | honan | yang
peneriman informasi atau dokumen. oleh inform | dinta
pemohon asl oleh
informasi adalah | pemoh
T on
{iujuh) | inform
harl asi
kerja
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