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Nama SOP Pendokumentasian Informasi Publik
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik; 1. Memahami tentang pelayanan informasi publik
2. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang- Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang | 2. Mampu mengoperasikan perangkat computer dengan baik
Keterbukaan Informasi Publik; 3. Memahami tugas dan fungsi PPID Desa
3. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2014 tentang Desa;
4. Peraturan Pemerintah Nomor 43 Tahun 2014 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2014 tentang
Desa;
5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2017 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi dan
Dokumentasi Kementerian Dalam Negeri dan Pemerintahan Daerah;
6. Peraturan Komisi Informasi Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2018 tentang Standar Layanan Informasi Publik Desa;
7. Peraturan Komisi Informasi Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2021 tentang Standar Layanan Informasi Publik ;
8. Peraturan Desa Sumberejo Nomor 10 Tahun 2020 tentang Standar Layanan Informasi Publik Desa di Desa Sumberejo
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

SOP Pendokumentasian Daftar Informasi Publik (DIP) 1. Formulir dan Buku Registrasi | 4. Alat komunikasi

permohonan informasi 5. ATK
2. Komputer/Laptop 6. Buku Agenda Surat
3. Jaringan Internet menyurat

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan dengan baik, pemohon informasi tidak dapat terlayani dengan baik, sehingga kinerja | Data Daftar Informasi Publik (DIP)
pelayanan publik menurun dan citra Pemerintah Desa Sumberejo menjadi tidak baik
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KETERANGAN

PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN
Petugas PPID Ketua PPID Kelengkapan Waktu Output
Mengumpulkan informasi dan dokumentasi publik yang
1 dikuasai unit terkalt.'Untu'k membantu, dapa?t dlgl'makan < Daftar Informasi Publik Tentatif Daftar Informasi Publik
form Daftar Informasi Publik dan dokumentasi publik serta ‘rj
panduan pengisiannya.
v
Menyetujui dan mengesahkan seluruh informasi dan TIDAK /
2 | dokumentasi publik yang sudah didaftar \ Daftar Informasi Publik Tentatif Daftar Informasi Publik
YA
Mendokumentasikan informasi dan dokumentasi publik
3 yang telah mendapatkan pengesahan, baik dalam bentuk < '\: Daftar Informasi Publik Tentatif Daftar Informasi Publik

digital maupun manual (yang disimpan dalam tempat
penyimpanan)

a Desa Luworo
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