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PENDOKUMENTASIAN

Judul SOP INFORMASI PUBLIK

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Undang-Undang Nomor : 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik

Undang - Undang Republik Indonesia Nomor 36 Tahun
2004 tentang Pembentukan Kabupaten Samosir dan
Kabupaten Serdang Bedagai di Provinsi Sumatera Utara;

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik;

Undang - Undang Republik Indonesia Nomor 12 tahun 2011
tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan;

Undang — Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah), sebagaimana telah dirubah beberapa
kali, terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015
tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah;

Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 80 Tahun 2015 tentang
Pembentukan Produk Hukum Daerah;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2017
tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi dan
Dokumentasi Kementerian Dalam Negeri dan Pemerintah
Daerah;

Peraturan Daerah Kabupaten Serdang Bedagai Nomor 6
Tahun 2016 tentang Pembentukan Perangkat Daerah;
Peraturan Bupati Serdang Bedagai Nomor 38 Tahun 2016
tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah pada

Minimal Sarjana
Menguasai Tata Pembukuan

Memiliki pengetahuan mengenai Pelayanan
Prima

4 Memiliki Tata Krama

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

Dengan masyarakat yang membutuhkan

informasi dari pemerintah

Formulir isian
komputer
Pesawat Telepon

Jaringan Internet
ATK

G

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Bila Prosedur ini ada yang terlewati maka pemohon informasi
tidak akan terlayani dengan Baik

Bila Prosedur ini tidak berjalan maka Pelayanan Prima tidak
akan tercapai

Bila Prosedur ini tidak berjalan maka Image Positif
Pemerintah Kabupaten terhadap masyarakat menjadi Negatif

1. Dicatat pada buku rekap informasi




SOP PENDOKUMENTASIAN INFORMASI PUBLIK

Pelaksana Pendukung
No Kegiatan Ket
Petugas PPID Ketua PPID Kelengkapan Waktu Output
1 |Mengumpulkan informasi dan dokumentasi Form daftar informasi
publik yang dikuasai oleh PPID Pembantu OPD . publik
Untuk membantu, dapat digunakan form daftar _ Tentatif Daftar informasi publik
informasi publik dan dokumentasi publik serta
panduan pengisiannya.
2 [Menyetujui dan mengesahkan seluruh informasi Tidak Form daftar informasi
dan dokumentasi publik yang sudah didaftar publik I
— Tentatif Daftar informasi publik
Ya
3 |Mendokumentasikan informasi dan dokumentasi Form daftar informasi
publik yang telah mendapatkan pengesahan publik
€ Tentatif Daftar informasi publik
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