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Nama SOP Pendokumentasian Informasi Publik

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 Tentang Pelaksanaan UU No 14 Tahun 2008;

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2017 Tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan
Informasi dan Dokumentasi Kementrian Dalam Nageri dan Pemerintahan Daerah;

4. Peraturan Komisi Informasi Pusat No 1 Tahun 2021 Tentang Standar Layanan Informasi Publik;

5. Peraturan Komisi Informasi No,1 Tahun 2017 Tentang Pengklasifikasian Informasi Publik;

6. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 Tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah;

7. Peraturan Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 4 Tahun 2021 Tentang Pengelolaan Keterbukaan
Informasi Publik;

8. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 70 Tahun 2023 Tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Dinas Pekerjaan Umum, Perumahan dan Energi Sumber Daya
Mineral DIY;

1. Mengetahui tugas dan fungsi PPID

2. Memahami aturan yang berlaku untuk PPID

3. Memahami cara memberikan pelayanan informasi dengan baik
4. Mampu berkomunikasi dengan baik dengan pemohon informasi
maupun dengan atasan PPID

Mengetahui penggunaan perangkat komputer

Memahami cara penggunaan Website Dinas PUPESDM DIY

oo

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

1. SOP Pelayanan Informasi Publik
2. SOP Uji Konsekuensi Publik

1. SKPPID

2. Komputer, Printer
3. Jaringan internet

4. Alat Tulis Kantor

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Prosedur Pendokumentasian Informasi Publik tidak berjalan dengan baik maka informasi publik tidak
terpublikasikan kepada masyarakat.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PELAKSANA MUTU BAKU
NO Uraian Prosedur KETERANGAN
PPID Atasan PPID/
Pembantu Kepala Dinas Persyr/Klkpn WAKTU OUTPUT
1 2 3 4 5 6 7 8
1 Surat Keputusan Penetapan SK DIP yang sudah 1 hari DIP yang
Daftar Informasi Publik telah ditetapkan sudah
disahkan. )
ditetapkan.
2 Mengumpulkan dan SK DIP yang sudah 1 minggu PPID Klasifikasi DIP di website sudah sesuai dengan
g . A 4
rr?engkl<':.15|f|ka5|.kan DIP yang ditetapkan Pembantu SK Penetapan DIP
dikuasai sesuai dengan SK mengunggah
Penetapan DIP. DIP ke Website
3 | PPID Pembantu mengupload DIP yang berada dalam 1 hari Tersedianya
Daftar. Informasi Publik ke Y penguasaannya. DIP di Website.
Website OPD. C)




