
Nomor SOP 065/024/SOP~BKAD

PEMERINIAII KABUIATEN PENAIAM pasER UIARA
BADAN REUANGAN DAN ASFT DAERAII

SEKRTARAT
SUB BAGIAN UMUM

1. UU nomor 14 tahun 2008 fentang Keterbuhaan Informasi Publik;
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 35 Tahun 2010 Tentang Pedoman

Pengelolahan Pelayanan lnformasi dan Dokumentasi di Lingkungan
Kemendagri dan Pemerintahan Daerah;
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 Tentang Standar

3. Operasional dan Prosedur dilingkungan Pemerintah Provinsi dan
Kabupaten/Kota;

4. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 tahun 2021 tentang Standar Inyanan
lnformasi Publik.

SOP Pelaksanaan Kegiatan PPID

ika SOP ini tidak dijalankan sehagaimana mestinya akan berakibat
1ancarnya pemberian infor`rriasi dan dokumentasi publik

pads tidak

1

Tanggal Pembuntan 14 Tuli 2025
Tanggal Revisi 15 juli 2025
Tanggal Efektif 16 juli 2025
Disahkan oleh

Nana SOP
Z009041001

Inforrmsi Putblik

1 . Memahami tentang Pendokumentasian Informasi
2. Memahami tentang pelayanan informasi publik.
3. Memiliki kemampran pelayanan publik.

1. Lembar Kerja/Rencana Kerja dan Anggaran
2. KAK (Kerangka Acuan Kerja)
3. Jaringan Internet
4. Komputer, flasdisk, printer

Disimpan dalam bentuk softcxpy dan hardcopy

Publik.



No. REGIATAN
PEIAKSANA PENDUKUNG

KeteranganDESK PELAVANANINroRAsl
PPID Kelengkapan Wakfu Ouqut

1 Mengumpulhan informasi dan dokumentasi publik Formulir Daftar Tentatif Daftar lnformasi
yang dikuasai oleh PPID, dapat digunckan formulirdaftarinformasipublikdandokurnentasipubliksertapanduanpengisiannnya Informasi Publik Publik

2 Mengklasifihasi informasi, mengarsipkan berdasarkan

I I

rormulir Daftar Tentatif Daftar Informasi
urutan jangka walrfu penyimpanan, menyetujui danmengesahkanselunthinformasidandokumentasipublikyangsudahdidaftar Informasi Publik Publik

3 Mendokumentasikan informasi dan dokumentasi

11€I

Formulir Daftar Tentatif Daftar lnformasi
publik yang telah mendapathan pengesahan Informasi Publik Publik

4 Mengelola dan menyinpan dokumen informasi dalam J11I Alat tulis kantor Tentatif Daftar lnformasi
bentuk soft copy dan tempat penyinpanan dokumendalambentukhardcopydengantatacaresepertimengarsipdokumen Publik

5 Mengunggah Daftar lnformasi ke website resmi U Website dan Tentatif Daftar lnformasi
melalui sarana informasi hainnya sarana informasiIainnya Publik


