STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENDOKUMENTASIAN INFORMASI PUBLIK

PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DA.¢ DOKUMENTASI ( PPID)
KABUPATEN PENAJAM PASER UTARA



SOP PENDOKUMENTASIAN INFORMASI PUBLIK

PELAKSANA

PENDUKUNG
NO KEGIATAN DESK PELAYANAN PPID KELENGKAPAN|  WAKTU outpyr | KETERANGAN
INFORMASI
1. | Mengumpulkan informasi dan dokumentasi publik Formulir Daftar Tentatif Dafiar
yang dikuasai oleh PPID, dapat digunakan formulir l | nformasi Publik Informasi
daftar informasi publik dan dokumentasi publik serta ] Publik
panduan pengisian
2. | Mengklarifikasi informasi, mengarsipkan berdasarkan « Formulir Daftar Tentatif Dafiar
Urutan jangka waktu penyimpanan, menyetujui dan l Informasi Publik Informasi
Mengesahkan seluruh informasi dan dokumentasi Publik
Publik yang sudah didaftar |
3. | Mendokumentasikan informasi dan dokumentasi ' Formulir Daftar Tentatif -
Publik yang telah mendapatkan pengesahnan | AA = Informasi Publik Informasi
H Publik
4. | Mengelola dan menyimpan dokumen informasi dalam Alat Tulis kantor Tentatif Dafar
Bentuk soft copy dan tempat penyimpanan dokumen P
Dalam bentuk hard copy dengan tata cara seperti Publik
Mengarsipkan dokumen
5. | Mengunggah Dafiar Informasi ke website resmi v Website dan sarana Tentatif Daftar
Melalui sarana informasi lainnya. l linformasi lainnya Informasi
F Publik




DASAR HUKUM

1 UUnomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik;

2 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 35 Tahun 2010 Tentang
Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi dan Dokumentasi di
Lingkungan Kemendagri dan Pemerintahan Daerah:

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 Tentang Stabdar

Operasional dan Prosedur dilingkungan Pemerintah Provinsi

o

dan Kabupaten/Kota:
i Informasi Nomor 1 Tahun 2021 tentang Standar

4  Peraturan Komi
Layanan Informasi Publik.

KETERKAITAN:

1. Penyusunan Daftar Informasi dan Dokumentasi Publik

2. Pelayanan Informasi Publik

PERINGATAN :

Jika SOP ini tidak dijalankan sebagaimana mestinya akan beraklbat pada tidak
lancarnya pemberian informasi dan dokumentasi publik

NOMOR SOP - 10/SOP/RSUD-Spk/VI112025
TANGGAL PEMBUATAN  :25Juli 2025
TANGGAL REVIS|

TANGGAL EFEKTIF : 25 Juli 2025
DISAHKAN OLEH

NAMASOP : Pendokumentasian Informasi Publik
KUALIFIKASI PELAKSANA

I. Memahami tentang Pendokumentasian Informasi Publik.
2. Memahami tentang pelayanan informasi publik.

-

3. Memiliki kemampuan pelayanan publlk.

PERALATAN I PERLENGKAPAN

—

. Jaringan Internet
Daftar Informasi Publik
3. Perangkat keras (Hardware) laptop, Printer, Bolpoin. dan Stempel

b2

PENCATATAN I PENDATAAN

Disimpan dalam bentuk softcopy dan hardcopy



