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PEMERINTAH KOTA SALATIGA Tgl Pembuatan [ w&«?roq vo...—
Dinas Komunikasi Dan Informatika Tgl Revisi -

Tgl Efekif
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ety Disahkan Oleh Kepala Diskomigio Kota Salatiga
Dasar Hukum
1. Peraturan Menteri Dalam Negeri No.35 Tahun 2010
2, Peraturan Komisi informasi No.1 Tahun 2010 . M. Bt ek
3. Perweli No. 33 Tahun 2018

NIP. 18690717 193401 1 002

Nama SOP : Prosedur Pendokumentasian Informasi Publik
Kualifikasi Pelekasanaan :
Keterikatan Peralatan / Perlengkapan -
SOP Prosedur Pengumputan Informasi 1. Lembar kerja / Rencana kerja dan Anggaran

2. Term of Reference

3. Komputer, printer dan Scanner

4. Jaringan Internet
Peringatan Pencatatan dan Pendatazn -

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

No Kegiatan Pelaksanaan Muty Baku Keterangan
Seletariat PPID PPID Utama Kelengkapan _ Wakiu _Ouiput
1. |Mengumpulkan Semua Informasi publik (terbuka maupun Daftar Informasi Publik 3 bulan Arsip Defier Informasi | Semua badan Publik
dikecualikan) Publik yang sudah
varifianl

2. |Mendokumentasikan semua informasi publik (terbuka
maupun dikecualikan). Jika informasi tersebut
dikecualikan, maka info tersebut diusulkan kepada PPID

Daftar Informasi Publik 1 bulan Cetak, Rekam YA, untuk informasi
dikecualikan; TIDAK,

:
|

Utama untuk ditetapkan terbuka
3. |Mengklasifikasikan dan membed kode pada informasi Daftar Informasi Publik 1 bufan Cetak, Rekam

Publik (Berkala,serta merta dan sefiap saal)
4. |Mengumpulkan semua informasi publik yang sudah Daftar Informasi Publik yang |1 bulan Cetak, Rekam, Online

diklasifikasikan dan sudeh diberi kode ke Sekretariat sudah diklasifikasi dan diberi
PPID kode
5. |Mengirim Informasi yang bersifat terbuka ke PPID Cetak, Rekam, Online




