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DASAR HUKUM KUATIF!KASI PETAKSANA

L. UU Nomor 14 Tahun 2008 Tentang
Keterbukaan lnformasi Publik ;

2. UU Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan
Publik;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010
Tentang Pelaksanaan UU Nomor 14 Tahun
2008 Tentang Keterbukaan lnformasi Publik;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 95 Tahun 2012
Tentang Pelaksanaan UU Nomor 25 Tahun
2009 Tentang Pelayanan Publik;

5. Keputusan Menteri PAN dan RB Nomor
KEP/25/M.PAN/2/2OO4 Tentang Pedoman
Umum Penyusunan lndek Kepuasan
Masyarakat Unit Pelayanan lnstansi
Pemerintah;

6. Permen PAN dan RB Nomor 35 Tahun 36
Tahun 2Ot2 Tentang Petunjuk Teknis
Penyusunan, Penetapan, dan Penerapan
Standar Pelayanan;

7. Permen PAN dan RB Nomor 38 Tahun 2012
Tentang Pedoman Penilaian Kinerja Unit
Pelayanan Publik;

8. Permen PAN dan RB Nomor 66 Tahun 2012
Tentang Pedoman Penilaian Kinerja
Pembina/Penanggung Jawab dan
Pemeringkatan Kementerian/Lembaga,
Pemerintah Provinsi, dan Pemerintah
Kabupaten/Kota Dalam Penyelenggaraan
Pelayanan Publik;

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan
perundang - undangan di bidang standar
pelayanan publik dan pelayanan informasi
publik

2. Menguasai pengetahuan tentang tata kelola
pemerintahan yang baik

3. Mampu berkomunikasidengan baik, secara
lisan maupun tulisan

4. Mampu berkoordinasidengan pihak lain
dengan efektif dan efesien

5. Memilikikemampuan kerjasama dengan tim
6. Mampu mengoprasikan perangkat komputer

dengan baik
7. Berpenampilan rapi, santun, dan berjiwa

melayani

KETERKAITAN PERAIATAN/PE RLE N6 KAPAN

1. SOP Pelayanan lnformasiPublik
2. SOP Pengeloaan lnformasi Publik
3. SOP Pengujian Tentang Uji Konsekuensi

1. Komputer
2. Printer
3. Alat Tulis Kantor (ATK)

4. Buku catatan
5. Jaringan internet
6. Almarirakdokumen/buku
7. Ordner / file organizer

PERINGATAN PENCATATAN DAN PE N DATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka kegiatan
pelayanan informasi publik akan terganggu dan
berpotensi menimbulkan masalah hukum bila
pelayanan menjadi terhambat

Disimpan dalam bentuk data manual dan data
elektronik



Diagram Alir Pendokumentasian lnformasi Yang Dikecualikan

No Ke$atan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Petugas PPID Ketua PPID Atasan PPID Kelengkapan Waktu Output

1 Melakukan ldentifikasi terkait informasi
yang akan didokumentasikan di
Lingkungan Pemerintah Kota Bontang

lnformasi Publik 30 menit lnformasi
Publik

2 Melakukan koordinasi dengan ketua PPID
dalam menghimpun serta
mendokumentasikan data untuk
informasi publik ;r lnformasi Publik 15 menit lnformasi

Publik

3 Mempersiapakan peralatan yang akan
digunakan dalam melakukan
dokumentasi informasi

J PC 30 menit

4 Mengumpulkan data dan informasi yang
dibutuhkan dari berbagai sumber dalam
mendokumentasikan informasi publik

PC 40 menit

5 Mengolah dan menyusun data hasil
informasi yang telah didokumentasikan
dalam bentuk soffile

PC 40 menit lnformasi
Publik

6 Melapor kepada Ketua PPID atas hasil
informasi yang telah didokumentasi
untuk memperoleh perbaikan dan koreksi

=

lnformasi Publik
yang
dikecualikan

15 menit lnformasi
Publik yang

dikecualikan
7 Menyampaikan kepada Atasan PPID

(Pimpinan Badan Publik) hasil informasi
yang telah didokumentasi untuk
memperoleh perbaikan dan koreksi

lnformasi Publik
yang
dikecualikan

15 menit lnformasi
Publik yang
dikecualikan

I Hasil koreksi dokumen informasi dari
atasan PPID (Pimpinan Badan Publik)
diserahkan kepada Ketua PPID /Petugas
PPID untuk dipublikasikan di Website dan
disimpan sebagaiarsip

J PC dan
lnformasi Publik
yang
dikecualikan

15 menit
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