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1. Memahai tugas dan fungsi jabatan

2. Memiliki pengetahuan mengenai peraturan perundang-undanagan yang
terkait dengan keterbukaan informasi publik dan pelayanan publik dan
pelayanan publik, dan sikap komunikasi sehingga dapat menunjang dalam
pelaksanaan tugas pelayanan informasi.

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Penyusunan Daftar Informasi Publik
2. SOP Uji Konsekuensi Informasi Publik Publik

1. Formulir isian
2. Alat Tulis Kantor
3. Perangkat komputer dan internet

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Informasi berkaitan dengan produk PPID

Disimpan dalam bentuk softcopy dan hardcopy

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara




Standar Operasional Prosedur Standar Pengumuman Informasi

Pelaksana Mutu Baku
. Petugas
NO Kegiatan PPID Atasan Ket
Kelengk
Layanan' Pelakasana PPID PPID elengkapan Waktu Output
Informasi

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 |Mengusulkan pengumuman terkait dokumen atau dokumen Setiap Saat Identitas Pengguna

informasi beserta dokumen informasi ) Layanan

2

2 |Menganalisa dan memeriksa dokumen atau dokumen Pada hari dan jam |Pengaduan Publik

informasi untuk diumumkan, jika setuju maka Y kerja Pengguna Layanan

meminta PPID Pelaksana untuk menyiapkan draf Tidak

pengumuman, jika tidak setuju menginformasikan v

a

PPID Pelaksana beserta dengan alasannya

3 [Memerintahkan petugas layanan informasi untuk dokumen yang telah Pada hari dan jam |Pengaduan publik
:I - diperiksa kerja teranalisa

menyiapkan draf atau desain pengumuman
4 |Menyiapkan dan menyampaikan draf atau desain v dokumen yang telah Pada hari dan jam |Permohonan

pengumuman diperiksa kerja informasi

terverrfikasi
5 |Menyampaikan draf atau desain pengumuman i draf atau desain Pada hari dan jam [Informasi yang
pengumuman kerja diminta tersedia
6 [Menyampaikan draf atau desain pengumuman V_l draf atau desain Pada hari dan jam |Informasi yang
I:_l pengumuman kerja dimohon sesuai
enyetujui atau menola raf atau esain raf atau desain ada hari dan jam

7 M jui lak draf desai draf desai Pada hari dan j

pengumuman. Apabila menyetujui, memerintahkan Y pengumuman kerja

PPID untuk mengumumkan. Apabila tidak Tidak

menyetujui, memerintahkan PPID untuk

memperbaiki draf atau desain pengumuman Ya
8 [Mengumumkan draf atau desain pengumuman (:4 pengumuman Paling lambat 7 Melalui

hari kerja media
resmi PPID
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