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Badan Pendapatan Daerah

Standar Operasional Prosedur (SOP)

Provinsi Jambi Pendokumentasian Informasi Publik

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Undang-undang Republik Indonesia Nomor 23 Tahun 2014

tentang Keterbukaan Informasi Publik

1. Memahami tentang Keterbukaan Informasi
Publik

2. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 23 Tahun 2014

tentang Pemerintahan Daerah
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011

tentang Standar Operasional Prosedur Dilingkungan

Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota
4. Peraturan Pemerintah No. 61 Tahun 2010 tentang Peraturan

Pelaksanaan Penerapan Keterbukaan Informasi Publik di

Indonesia

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Permintaan Informasi Publik 1. Dokumen
2. SOP Penanganan Keberatan 2. Perangkat Komputer
3. SOP Penetapan dan pemutakhiran daftar informasi publik
4. SOP Pengujian Konsekuensi
5. SOP Pendokumentasian informasi publik

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan maka informasi keterbukaan
publik tidak berjalan dengan Baik

Disimpan sebagai Dokumen Informasi Keterbukaan
Publik




SOP PENDOKUMENTASIAN INFORMASI PUBLIK

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Petugas PPID Atasan
Layanan Pelaksana PPID PPID Syarat Waktu Output Ket.
Informasi
1 Mengumpulkan Informasi Publik
bersifat berkala, serta merta, dan Daftar. 90 Daftar .
tersedia setiap saat di lingkungan Informasi Menit Informasi
Badan Pangan Nasional Publik Publik
2 Menyediakan dan menyampaikan
Informasi Publik bersifat berkala, Daftar Daftar
serta merta, dan tersedia setiap l- Informasi 60_ Informasi
saat di lingkungan Badan Pangan Publik Menit Publik
Nasional
3 | Menerima Informasi Publik bersifat A Daftar 0 Daftar
berkala, serta merta, dan tersedia Informasi i Informasi
setiap saat dari PPID I -::.'- Publik Menit Publik
4 Mengelola dokumen  Informasi
Publik bersifat berkala, serta merta, Daftar 60 Daftar
dan tersedia setiap saat dalam Informasi Menit Informasi
bentuk softcopy dan hardcopy Publik Publik
5 Menyimpan dan  mengarsipkan
Informasi Publik bersifat berkala, Daftar 20 Daftar
serta merta, dan tersedia setiap Informasi Menit Informasi
saat, baik secara digital maupun Publik Publik
cetak




