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Nama SOP ' BQ‘Pf’ejg%.n Pemutakhiran Daftar Informasi Publik
Kualifikasi Pelaksana

Keterbukaan Informasi Publik

Slandar Layanan Informasi Publik

ninistrasi Pimpinan Sekretariat Daerah Kalimantan

| DPIM.II/III/ 2021 Tenlang Pejabat Pengelola Informasi
 Pembantu Biro Administrasi Pimpinan Sekrelariat Dacrah

1. Memahami tentang Prosedur Penetapan dan Pemutakhiran Daftar Informasi
Publik
2. Memahami tentang Pelayanan Informasi Publik

Peralatan/ Perlengkapan

1. Dokumen Informasi Publik di Setiap Bagian
2. Softcopy Dokumen Informasi Publik
3. Perangkal Keras (Hardware) : Laptop, Printer, Bolpoint dan Cap Biro/Selda

Pencatatan dan Pendataan :

1. Dokumen Daftar Informasi Publik

Dipindai dengan CamScanner



SOP Penetapan dari Pemutakhiran Daftar Informasi Publik

PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Petugas KET
Perlayanan PPID Atasan PPID Kelengkapan Waktu Output
Informasi
1 [Mengkoordinasikan pengumpulan informasi publik di unit Nota Dinas 1 hari Permohonan
kerja - Informasi
2 |a. Menyiapkan informasi yang dihasilkan dan dikuasai
Dibantu
b. Mengmventansw informasi sesuai sifatnya, yaitu Tersedia - Draft DIP 3 hari Draft DIP Staf m?smg
Setiap Saat, Berkala dan Serta Merta masing
bagian
c. Menginventarisir jenis informasi yaitu softfile dan
hardcopy
3 |Memeriksa dan memilah informasi dari tiap bagian sesuai Tidak Dokumen Paling lama
sifat dan jenisnya ‘ 14 hari
«— .
kerja
‘ Ya
4  |Mengkompilasi ke dalam Daftar Informasi Publik (DIP) ‘ Data dan Informasi
5 [Mengkonsinyasikan rumusan DIP Dokumen
- persidangan
6  |Menetapkan Daftar Informasi Publik dalam bentuk SK PPID

Keputusan PPID (atasan PPID)

A




Membuat laporan dan menyampaikan kepada PPID Utama

Mengkoordinasikan dengan petugas PPID

A\ 4

Dokumen PPID




