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Nama SOP

:|Pendokumentasia thformati Publik

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

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

2. Peraturan Pemerintah Nornor 61 Tahun 2010 Tentang Pelaksanaan Undang-Undang Keterbukaan
3. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021 Tentang Standar Pelayanan Informasi Publik

4. Peraturan Menteri Kelautan dan Perikanan Republik Indonesia Nomor 42 Tahun 2023 tentang

Penyelenggaraan Layanan Informasi Publik di Lingkungan Kementerian Kelautan dan Perikanan

1 Memiliki kompetensi administrasi dan teknologi informasi;

HN W N

Memiliki pengetahuan di bidang jurnalistik, pengelolaan Media Sosial, Infografis, dan
Memiliki pengetahuan tentang daftar informasi publik yang diperbolehkan dan/atau
Memahami peraturan perundang-undangan di bidang keterbukaan informasi publik;

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1 Pedomen Pelaksanaan Kebijakan Keterbukaan Informasi Publik di Lingkup Loka PSPL Sorong

1 Laptop

2 Komputer/PC

3 Printer

4 Alat Tulis Kantor

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1 Arsip




® |Mengarsipkan data dan informasi publik

Pelaksanaan Muty Baku Keterangan
Petugas Layanan
No, Uraian Kegiatan Informasi,
Tim PPID LPRL Waktu Keluaran
Dokumentasi dan Sorong PPID LPRL Sorong Kelengkapan
kehumasan
P Daftar behan data/finformasi dan 1 HariKerjs | Rekaoan daftar informasi publik
: Menghimpun, mengidentifikasikan dan mengolah T konsep artikel/berita, Printer, Alat yang akan didokumentasikan
déﬂal infarmasi publik yang akan didckumentasikan mine Tulis Kanter, Lap:op/Kemputer digital (soft copy) dan nondigital
digital (soft copy) dan nondigital (hard digital) (haré digital)
Menerima hasil olahan d Rekapan daftar informasi pulclik 3 HariKerja  |Hasil verifikasi dan klasifikasi
didokument. I,: SRR, f:: adkan L yang akan didokumentasikar digital olahan informasi publik yang akan
asikan, memverifikasi dan B R . .
2 i o (soft copy) dan nondigital (hard didocumentasikan dan
mengklasifikasikan jenis informasi publik yang akan i N
didokumaentasikan dan dipublikasikan g
Hasil verifikasi den klasifikasi olahan 1 Hari Kerja Hasl reviu dan tanggapan
3 |Mereviudan memberikan tanggapan terhadap hasil informasi publik yang akan terhadap hasil olahan informasi
alahan informasi publik yang akan dipublikasikan didokumentasikan dan pubik yang akan dipublikasikan
dipublikasikan
S—————— Hasil reviu dan tanggapan terhadap | 1 HariKerja | Drafkonsep artikel/oerita/bahan
| Menerima hasil reviu dan tanggapan terhadap hasil hasil olahan informasi publik yang pubi kas
olahan informasi publik yang akan dipublikasikan akan dipublikasikan
5 Mempublikasikan data hasil verifikasi melalui website Draf/konsep artikel/berita/bahan 1 Hari Kerja | Artikel/berita/publikasi
dan medis publikas! lainnyz publikasi
= =l ] Artikel/berita/bahan publikasi T Hari Kerja |Matiks data dan informasi publik




