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Bagian/Bidang/ Pejabat pengelola

Komite/ Unit Non- | Informasi dan

Struktural Dokumentasi Nama SOP
Satuan Petugas Pelayanan

Pelaksana/lnstalasi |Informasi Publik

Pendokumentasian Informasi Publik

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan |

Informasi Publik;

2. Peraturan Gubernur Daerah Khusus Ibukota Jakarta Nomor
40 Tahun 2024 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan
Informasi Publik dan Dokumentasi;

3. Keputusan Gubernur Nomor 82 Tahun 2025 tentang Struktur
Pengelola Layanan Informasi dan Dokumentasi pada Pejabat
Pengelola Informasi dan Dokumentasi Utama dan Pejabat
Pengelola Informasi dan Dokumentasi Pelaksana; dan

4. Keputusan Direktur Nomor 128 Tahun 2025 tetang Struktur
Kelembagaan Pengelola Layanan Informasi dan
Dokumentasi.

1. Telah diangkat menjadi Pejakat

Pengelola Informasi
Dokumentasi.

2. Telah ditetapkan menjadi Petugas

Pelayanan Informasi Publik.

3. Memahami regulasi dan prosedur

terkait keterbukaan informasi publik.

Keterkaitan
SOP Pengarsipan Dokumen

Peralatan/perlengkapan

1. Daftar Informasi Publik
2. Dokumen pendukung

Peringatan
Jika prosedur ini tidak dilaksanakan, maka dapat berdampak
negative terhadap kualitas pelayanan informasi publik

Pencatatan dan Pendataan
1. Rekap pengaduan
2. Dokumentasi kegiatan/tindak lanjut.




Lampiran

Nomor - OT.05.00/PPID/05
Revisi Ke 01

Tanggal Pengesahan : 01 Oktober 2025

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENDOKUMENTASIAN INFORMASI PUBLIK

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Keterangan
PPID Pelaksana |Atasan PPID Pelaksana Persyaratan/ Kelengkapan Waktu Output
2 3 4 5 6 ¥ 8
Merahi dok . [:ﬁ 1. SK Daftar Informasi Dokumen
PTG IRERE S oMo Publik 7 Hari Informasi
pendukung daftar informasi publik - i 2. Dokumen Pendukung Publik
Y
Melakukan verifikasi terhadap ) ;
kelengkapan dan kesesuaian ditolak Dokumen Informasi Publik Sigtat, | 2H AR
. . Publik
dokumen / informasi
diterima .
Menginput dokumen pendukung v Data Informasi
kedalam sistem informasi PPID Data Informasi Publik 1 Hari Publik
(Website PPID) terverifikasi
Memp_ublikasikan quumen < Data Informasi Publik terverifikasi | 1 Hari Publikasi
informasi publik




