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Nama SOP : |SOP Pendokumentasian Informasi Publik

[ e N R

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

2. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 171 tahun 2024 tentang Kementerian Desa dan
Pembangunan Daereh Tertinggal

3. Peraturan Menteri Desa, Pembangunan Daerah Tertinggal, dan Transmigras: Nomor 10 tahun 2016
tentang Pedoman Pengelolaan Data dan Informasi Desa, Pembangunan Daerah Tertinggal dan
“‘ransmigrasi

4. Peraturan Menteri Desa, Pembangunan Daerah Tertinggal, dan Transmigras: Nomor 6 Tahun 2018
“entang Pelayanan Dan Informasi Publik Dan Pengaduan Masyarakat Di Lingkungan Kementerian
Desa. Pembangunan Daerah Tertingegal. dan Transmigrasi

5. Peraturan Menteri Desa Dan Pembangunan Daerah Tertinggal Republik Indonesia Nomor 1 Tahun
22024 Tentang Organ sasi Dan Tata Kerja Kementerian Desa Dan Pembangunan Daerah Tertinggal

| Ketérkaitansop 1 | |

1. SOP Pengelolaan Permohonan Informasi

2. SOP Pengelolaan Keberatan atas informasi
3. BOP Penanganan Sengketa Informasi Publik
4. SOP Penetapan dan Pemuktahiran DIP

5. SOP Penguijian tentang Konsekuensi

6

. SOP Pendokumentasian Informasi Publik yang Dikecualikan

LE——-

Apakila SOP tidak dilaksanakan, maka Pendokumentasian Informasi Publik tidak berjalan dengan beik

Pelaksama | | | |

1. Pendidikan minimal SMA

2. Mampu mengoperasikan komputer, Ms.Word dan Ms. Excel
3. Memiliki pengetahuan tentang PPID

4. Memiliki kepribadian baik dan disiplin

Peralatan/ Perlengkapan | | | |

Ruang PPID

. Formulir Permohonan informasi
. Komputer/Printer/Scanner/ATK
. Jaringan Internet

. Telepon

ATK

& Pendataan

Disimpan dalam bentuk file elekironik dan/atau file cetakan sebagai bukti dan bahan
referensi

NS




SOP PENDOKUMENTASIAN INFORMAS! PUBLIK

PELAKSANA MUTU BAKU

Pejabat Pengelolse
Unit Pelaksana |Unit Satuan Kerja Informasi dan

z Wakt

Teknis (UPT) (USK) Sekretariat PPID Dokumrentasi Kelengkapan aktu

(PPID)

KEGIATAN KETERANGAN

Output

M:ngumpulkan dan mengklasifikasikan informsi dan N\ Untuk membantn dapat digunakan
dekumentasi publik vang ada pada unit kerja, vang ( J Form Daftar Informasi Publik 3 Hari |Daftar Informasi Publ-k form daftar informasi publik serta
selanjutnva digunakan USK untuk melakukan validasi panduan pengisiinnyva

"ISckretariat PPID untuk verifikasi ——t

Molakukan validasi seluruh informasi dan
dokumentasi publik dari masing-masing unit krja:

a. Jika Sesuai, maka ak: n menvampaikan kepede Tl S o s . < : . s x ;. .
s 1A S92 : yam praa ldak w‘*”"‘ Form Daftar Informasi Publik 7 Hari |Daftar Informasi Publ k

\

b. Jika Tidak Sesuai, maka akan mengembalikan
ke pada UPT untuk perbaikan

M-lakukan verifikasi dafrar informasi publik den
dokumentasi publik vang masuk:
a. Jika Sesuai, maka aken menyampaikan kepada

A Tidak Form Daftar Informasi Publik 5 Hari [Daftar Informasi Publ k
PPID untuk persetujuan dan pengesahan Sesuai
b. Jika Tidak Sesuai, maka akan mengembalikan
ke pada USK untuk perbaikan

Moivetujui danmengesahkan seluruh informasi dan . o . —_— . . .
! 8 . FForm Daftlar informasi i’ublik Plat (Daftar Informasi Publ k
dokumentasi publik vang sudah didaitar

M ndokumentasikan informasi dan dokumentasi R 5 . . . . . .
Form Daftar Informasi Publik 1 Hari | Daftar Informasi Publ k

publik yvang telah mendapatkan pengesahan




