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SOP PENDOKUMENTASIAN DAN PENYIMPANAN INFORMASI PUBLIK

No. Kegiatan
Pelaksana Pendukung Ket

PetugasPelayanInformasi PPID
Pelaksana Kelengkapan Waktu Output

1. Berkoordinasi dengan PPID Pelaksana
yang menguasai informasi public untuk
diklasifikasikan, dikelompokan dan di olah
menjadi dokumen publik.

Surat berupa daftar
dokumenpublik yang
diminta

Tentatif Dokumen Informasi

2. Melakukan review dan verifikasi terhadap
data dan informasi yang telah
dikumpulkan untuk selanjutnya di
klasifikasikan menjadi informasi yang wajib
diumumkan, berkala, serta merta dan
setiap saat

(1) Komputer
(2) ATK

Tentatif

Inventarisasi
Dokumen informasi

yang telah
diklasifikasikan

3. Menyimpan dan mendokumentasikan
informasi public dalam bentuk softcopy
dan hardcopy.

(1) Komputer
(2) Hardisk
(3) Lemariarsip

Tentatif

Dokumen Informasi
public dalam bentuk

softcopy dan
hardcopy


