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Nama SOP Kegiatan Pengelolaan Informasi/PPID

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA:

Undang-Undang Republik Indonesia. Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan
Informasi Publik

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor : 52 Tahun 2011 tentang Standar
Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 61 Tahun 2010 Tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan
Informasi Publik

Peraturan Gubernur Jawa Barat nomor 62 Tahun 2016 tentang Tugas Pokok,
Fungsi , Rincian Tugas Unit Dan Tata Kerja Dinas Penanaman Modal Dan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu

- Mengetahui tugas dan fungi tenaga kehumasan
- Mengetahui tugas dan fungsi jabatan
- Mengetahui aturan dan regulasi pembuatan PPID

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
- Alat Perlengkapan Kantor (APK) dan Alat Tulis Kantor (ATK)
- Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Tidak dijalankan maka pengelolaan daftar informasi publik akan
terhambat

Disimpan sebagai data fisik dan elektronik
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PPID membuat Daftar Informasi Publik di lingkungan
Dinas PMPTSP Prov. Jawa Barat

Nota Dinas

30 menit

Daftar Informasi
Publik

Tim Pengelola Data dan Dokumentasi wajib
mengumpulkan data informasi publik yang ada
dalam kewenangannya dan mengacu pada Daftar
Informasi Publik (DIP)

Daftar Informasi Publik ,
DIP

60 menit

DIP

Tim Pegelola Data dan Dokumentasi wajib
memperbaharui DIP yang mengacu pada DIP setiap
bulan, triwulan, semesteran dan tahunan sesuai
klarifikasi DIP dan disampaikan kepada PPID

DIP, Nota Dinas

60 menit

DIP

PPID menyampaikan data informasi kepada Tim
Pengelola Data & Teknologi untuk dipublikasikan
melalui website

DIP, Koordinasi

60 menit

DIP

Tim Pegelola Pelayanan Informasi melakukan
desiminasi informasi atas data informasi publik yang
bersumber dari Tim Pengelola Data dan
Dokumentasi

KoordinasiDIP,

60 menit

Desiminasi DIP

Tim Pengelola layanan Informasi melaporkan kepada
Tim Pengaduan dan PElayanan hokum Penanganan
Sengketa apabila permohonan Informasi melaporkan
sebuah pengaduan yang berkaitan dengan kebijakan
Dinas

Desiminasi DIP, Koordinasi

60 menit

Advokasi Hukukm

Hasil kajian pengaduan akan disampaikan kepada
pemohon informasi

Advokasi Hukukm

Advokasi Hukukm




