
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PENDOKUMENTASIAN INFORMASI   PUBLIK  

OLEH PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTASI (PPID) 

 

DINAS SOSIALDUKCAPIL PROVINSI JAMBI 
 
 
 

 
 

Jalan  A. Thalib No. 45, Telanaipura Jambi 
Telp. (0741) 62695, Fax (0741) 62751 Website : www.Sosdukcapiljambiprov.go.id. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



STANDAR OPERASIONAL PENDOKUMENTASIAN INFORMASI PUBLIK 

 
 

 Nomor Stándar Ope rasional Prosedur 06 /KEP-dinsosdukcapil-1.1/2019 

Tanggal Pe mbuatan 10 Juli 2019 

Tanggal Re visi  

 

Disahkan ole h 
 

Ke pala Dinas Sosialdukcapil Provinsi Jambi 

PPID 
PROVINSI JAMBI 

Nama Standar Ope rasional 
Pendokumentasian Informasi Publik 

 
Dasar Hukum: 

Kualifikasi Pe laksana: 
 

1.   Undang-undang  Nomor  14  Tahun  2008  te ntang  Ke te rbukaan 

Informasi Publik; 
2.   Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 te ntang Pe layanan Publik; 
3.   Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 te ntang Ke arsipan; 
4.   Pe raturan Pe me rintah Re publik Indone sia Nomor 61 Tahun 2010 

te ntang Pe laksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang 
Ke te rbukaan Informasi Publik; 

5.   Pe raturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2010 te ntang Standar 
Layanan Informasi Publik; 

6.   Pe raturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2013 te ntang Prose dur 

Pe nye le saian Se ngke ta Informasi Publik; 
7.   Pe raturan   Komisi   Informasi   Nomor   1  Tahun   2017   te ntang 

Pe ngklasifikasian Informasi Publik; 
8.   Pe raturan Me nte ri Dalam Ne ge ri Nomor 3 Tahun 2017 te ntang 

Pe doman  Pe nge lolaan  Pe layanan  Informasi  dan  Dokume ntasi 
Ke me nte rian Dalam Ne ge ri dan Pe me rintahan Dae rah; 

1. Kepala Dinas Sosialdukcapi l  Prov.  Jambi  
2. Se kre taris Dinas Sosialdukcapi l  Prov.  Jambi  
3. Kasubbag Perencanaan Evaluasi dan Pelaporan 

4. Pranata Arsiparis 
5. Pranata Kompute r 
6. Pranata Humas 



 

 

Ke te rkaitan:  Pe ralatan/Perlengkapan: 

  - Lembar Ke rja dan Re ncana Ke rja 
  - Te rm of Re ference 

- Kompute r 
- ATK 
- Jaringan Internet 

Pe ringatan:  Pe ncatatan dan Pe ndataan: 

  Disimpan dalam be ntuk softcopy dan hardcopy 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

NO KEGIATAN 

 

PELAKSANA 

 

 

PENDUKUNG 
 

KETERANGAN 

PETUGAS PPID KETUA PPID KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 

Mengumpulkan Informasi dan 

dokumentasi public yang dikuasai 

oleh unit yang menguasai dan 

mengelola informasi  

 

  Form daftar informasi 

publik 

Tentatif Daftar Informasi Publik  

2 

Menyetujui dan mengesahkan 

seluruh informasi dan 

dokumentasi yang sudah didaftar 

 

 Tidak 

 

Iya 

Form daftar informasi 

publik 

Tentatif Daftar Informasi Publik  

3 

Mendokumentasikan informasi  

dan dukumentasi public yang telah 

mendapatkan pengesahan 

  

 

 

 

Form daftar informasi 

publik 

Tentatif Daftar Informasi Publik  

  

  

  



 

 
          

  

4           

 

          

 


