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POUITEKNIK KELAUTAN DAN PERIKANAN BITUNG

SOP PENDOKUMENTASIAN DATA PELAYANAN

Judul SOP INFORMASI PUBLIK

Dasar Hukum

Kualilikasl polakeona

1Undang—Undung Nomor 14 Tahun 2008 tentang Kelerbukaan Informasl Publik

2 Poraturan Pomerinlah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Palaksanaan Undang-Undang
Nomor 14 Tahun 2008 tonlang Kotorbukaan Informasl Publik

3 Poraturan Monteri Kolautan dan Parikanan Republik Indonasia Nomar 42/PERMEN-

KP/2023 tentang Paonyelonggarnan Layanan Informasl Publik dI Lingkungan Kemontaeran

Kolautan dan Perlkanan

Poraturan Monter Keloutan dan Porkanan Rapublik Indonesla Nomor 43/PERMEN-

KP/2015 Pedoman Panyusunan Standar Oporasional Prosodur

5 Pomturan Komisl Informasl Publik Nomor 1 tahun 2021 tenlang Standar Layonan Informasi
Publik

6 Kepulusan Pojabal Pongelola Informasl dan Dokumantnsl NOMOR 1/PPID-KKP/IN1/2024
lontang Klasifikasl Informasl Yang Dikecualikan di Lingkungan Komenleron Kolautan dan

&

1. Memahaml paraluran yang berkailan dengan informasl publik
2. Mompunyal communication skl
3., Kemampuan pondokumentaslan Informasl

Kelerkaitan Poralatan/perlongkapon
1 Kompulor
2 Instrumon Korda
3 ATK
Poringatan Pancatatan dan pondatann
Prosos pendokumentaslan harus diokukon soouol prosodur, agar lidak terjad| kosalahan Dicalnt poda buku catolan pondokumontaslaon data polayanan Informas! publik
PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN ek Keterangaon
N'::,“;;ﬂ':“:"'" Direldur '::r'u;mh‘; Kelongkapan Wakiu output
1 |Petugas pelayanan Informas| melakukan Komputer dan 5 menit Dokumen
identifikasi lerkait informasi yang akan ATK
didokumentaslikan
3 |Mempersiapkan alat kerja yang akan Komputer dan 5 menit Dokumen
digunakan dalam melakukan dokumentasl ATK
informasi
4 |Petugas mengumpulkan data dan informasi Komputer, 1 harl kerja [ Dokumen/Arsip
yang dibutuhkan dari berbagal sumber dalam ATK, Jaringan
mendokumentasikan Informasi publik Internot
5 |Mengolah dan menyusun data hasll Informasi Komputer, 1 harl Dokumen/Arsip
yang telah didokumentasikan dalam bentuk soft Jaringan
file Internet
6 |Menerima laporkan dari petugas PPID terkait Kompuler, ATK 1Jam Sura/Memo
hasll Informasi yang telah dldokumentasikan
untuk memperoleh perbaikan atau koreksl
7 |Hasil final dokumen Informasl darl PPID Kompulter, 30 menit Data dan
dipublikasikan melalul website - Jaringan Informasi Publik
Internet,
data/informasl
8 |Dokumen Informasi disimpan sebagal arsip II Kompuler, ATK| 15 menil Arsip
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