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Sekretariat

Nama SOP Pendokumentasian Informasi Publik

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-undang No. 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik

2. Undang-undang No 25 Tahun 20009 tentang Pelayanan Publik

3. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

4. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

5. Peraturan Gubernur Sumatera Barat Nomor 6 Tahun 2017 tentang Pedoman
Pengelolaan Informasi dan Dokumentai Dinas di Lingkungan Pemerintah Provinsi
Sumatera Barat

1. Minimal D3 sederajat
2. Memahami Undang-undang dan Peraturan terkait

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Pengumuman Informasi Publik

SOP Pengajuan Keberatan Informasi Publik

SOP Permintaan Informasi Publik

SOP Penetapan dan Pemutakhiran Daftar Informasi
SOP Maklumat Pelayanan

SOP Pengujian Konsekuensi

1. Dokumen

2. Daftar Informasi Publik
3. Alat Tulis

4. Akses Internet

5. PC/Laptop

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka penyebarluasan informasi publik akan
terkendala

Secara manual atau elektronik




No

SOP PENDOKUMETASIAN INFORMASI PUBLIK

Pelaksana

Kegiatan
Petugas PPID PPID

Pembantu

Mengumpulkan informasi dan dokumentasi publik yang
dikuasai oleh unit yang menguasai dan mengelola
informasi. Untuk membantu dapat digunakan form
daftar informasi publik dan dokumetasi publik serta
panduan pengisiaannya

Menyetujui dan mengesahkan seluruh informasi dan
dokumentasi publik yang sudah didaftar

Mendokumentasikan informasi dan dokumetasi publik

yang telah mendapatkan pengesahan
SELESAI

Kelengkapan

Form DIP

Form DIP

Form DIP

Pendukung

Waktu

Tentatif

Tentatif

Tentatif

Output

DIP

DIP

DIP

Keterangan



