PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTASI (PPID) DPMPTSP

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

SOP-PPID
SOP PEN DO KU M ENTASIAN INFORMASI PU BLI K LAMPIRAN : PROSES, PROSEDUR & MEKANISME
01/08/2025
PN. JAWAB PELAKSANA MUTU BAKU / PENDUKUNG
PETUGAS KOMPONEN
URAIAN PROSES DOKUMENTAST | - SEKRETARIS PELiorer Nl B o LT e MO i A0S KETERANGAN
ARSIPARIS i i DAERAH
Melakukan identifikasi terkait semua informasi & - Daftar identifikasi data  [Secara berkala - Daftar identifikasi

data yang akan didokumentasikan pada lingkup
PPID DPMPTSP Provinsi Kaltim antara lain :

Data & informasi sesuai dengan Daftar Informasi
Publik dari internal PPID dan Organisasi
Perangkat Daerah terkait lainnya.

Data dan arsip terkait dengan aktivitas proses
yang dijalankan pada Pelayanan Informasi Publik
di PPID DPMPTSP Prov. Kaltim

Menyerahkan daftar hasil identifikasi kepada
Sekretaris PPID untuk di verifikasi kecukupan
dan kelengkapannya.

dan informasi Publik

sesuai kebutuhan
dan berkelanjutan

Selama jem kerja /
pelayanan kantor

data dan informasi
publik lengkap

Menerima & memeriksa Daftar Hasil 1dentifikasi
Dokumentasi Informasi Publik. Jika masih ada
kekurangan/kesalahan, meminta untuk dilengkapi
kembali ke staf pelaksana terkait.

- Daftar identifikasi data
dan informasi Publik
yang telah terisi secara
lengkap

Secara berkala
sesuai kebutuhan
dan berkelanjutan

- Daftar identifikasi
data dan informasi
publik lengkap yg
telah diverifikasi

Selama jam kerja /
Menyampaikan Daftar identifikasi dokumentasi pelayanan kantor - Draft Surat Edaran
informasi publik kepada PPID dan Kepala Dinas untuk Organisasi
dan menyiapkan draft edaran terkait dengan Perangkat Daerah
upaya pengumpulan & penghimpunan informasi
publik dari komponen atau perangkat daerah
untuk periksa dan disetujui oleh PPID dan Kepala
Dinas
Menerima dan melakukan verifikasi/ tinjauan ‘_tq_ - Daftar identifikasi data  |Secara berkala - Daftar identifikasi

terhadap Identifikasi dokumentasi dan Surat
edaran pengumpulan dokumen informasi publik.

dan informasi Publik
yang telah terisi secara

sesuai kebutuhan
dan berkelanutan

data dan informasi
publik lengkap yg

Jika sudah lengkap dan benar, maka meminta lengkap telah diverifikasi
untuk diproses secara lebih lanjut ke komponen Selama jam kerja /
atau perangkat daerah terkat. pelayanan kantor - Surat Edaran

. Jika belum lengkap dan benar, maka meminta untuk Organisasi
untuk dilengkapi dan diperbalki kembali. Perangkat Daerah
Meminta untuk dilakukannya proses pendoku- yang telah disetujui
mentasian informasi publik secara baik.
Mempersiapkan peralatan dan fasilitas yang di- - Fasilitas dan peralatan  |Secara berkela - Pengumpulan

perlukan untuk pendokumentasian informasi
publik.

untuk pendokumentasian

Informasi Publik

sesuai kebutuhan

dan berkelanjstan

lengkap data dan

informasl publik
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

SOP-PPID
SOP PENDOKUMENTASIAN INFORMASI PUBLIK LAMPIRAN : PROSES, PROSEDUR & MEKANISME
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URAIAN PROSES it PPID KEPALA o RAN
DOKUMENTASI SEKRETARIS ATAU
INFORMASI | FPID e -] Pty BELER AN WAKTU OUTPUT M R
ARSIPARIS DAERAH

Menerima dan mengumpulkan semua data dan -— AA - Hardcopy dan softcopy  |Selama jamkerja / |- Pendokumentasian
informasi publik yang dibutuhkan dari berbagal L data dan informasi pelayanan kantor data dan informasi
sumber yg ada sesuai dengan daftar identifikasi publik. publik sesuai
yang telah ditetapkan tahisgan;
Melakukan aktivitas pengelolaan pendokumenta- - Penataan dan

sian informasi antara lain dengan tahapan proses
deskripsi informasi, verifikasi informasi, otentifi-

penyimpanan data
dan informasi

mentasian data dan
Informasl Publik
- Berkas terkait lainnya

Selama jam kerja /
pelayanan kantor

kasl informasi, kedefikasi informasi serta pelaksa- publik,
naan penataan dan penyimpanan dokumentasi
informasi publik.
Mengolah dan menyusun data dan informasi yang
telah didokumentasikan dalam bentuk soft file.
Melakukan publikasi dokumentasi sesual klasifikasi
informasi publik ke media yang sesuai (website)
secara berkala, serta merta dan setiap saat.
Melaporkan kepada PPID dan Kepala Dinas atas A - Laporan hasil Pendoku-  |Secara berkala - Pendokum

N : 7 i entasian
hasil dokumentas Informasi Publik yang sudah AA AA mentasian data dan sesual kebutuhan data dan Informas|
dilakukan termasuk berbagai masalah dan keper- Informasi Publik dan berkelanjutan publik (hasil)
luan tambahan sumber daya untuk dapat ditinjau
dan memperoleh masukan & tindakan koreksi. Selama jam kerja /

pelayanan kantor
. Menerima dan memeriksa laporan yang dibuat - Laporan hasil Pendoku- |Secara berkala - Pemeriksaan
dan memberikan masukan serta instruksi lebih mentasian data dan sesual kebutuhan berkala terhadap
lanjut untuk pemenuhan sumber daya dan pening- Informasi Publik dan berkelanjutan hasil pendokumen-
katan pendokumentasian informasi publik. tasian Informasi
] ) Selama jamkerja/ | publik
Meninjau dan secara berkala memastikan proses pelayanan kantor
dan hasil pendokumentasian informasi publik
sudah berjalan secara efekti® dan efisien.
Mengarsip & memelihara semua berkas terkait - Daftar identifikasi data  |Secara berkala - Kelen i
B : : gkapan & Lihat Prosed i

dalam proses dan aktivitas pendokumentasian dan informasl Publik sesual kebutuhan pemellharpaan Arlsaip /rREm:-.;{—,SDP PR
informasi publik sesuai. - Laporan hasil Pendoku-  [dan berkelanjutan arsip
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Dibuat Oleh : sl

Keterangan :
AA: Memulai /
Mengakhiri Proses

- Aktivitas / Proses

s : Proses dengan
A4 Pengawasan
& pengendalian

—»  AA: Alur Proses

[

O : Penyambung Proses
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Bagus Permana Wicaksono, A.Md

Alef Fathurrahman; 5,505 \\ '¢

SE, MM

Pranata Humas Terampil

Kepala tidang Layanan Pengaduan dai
Informasi Perijinan

.m?’ aksana,

jend|s BEMERP Provinsi Kalimantan Timu




