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Nama SOP Informasi dan Dokumentasi Publik |

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana : \

UU No 14 tahun 2008 tentang keterbukaan Informasj Publik; I {Pengumpul dan : SMA/SMK
Pengolah Data

2|Pengumpul dan : Strata 1

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan (Lembaga
Negara Republik Indonesai Tahun 2009 Nomor 152, Tambahan
Lembaran Negara Nomor 5071);

Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
Peraturan pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU
No 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang
Standar Oprasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan
Kabupaten/Kota;

Peraturan Menterri Dalam Negeri nomor 3 tahun 2017 tentang
Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi dan Dokumentasi
Kementerian Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah;

Peraturan komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar
Layanan Informasi Publik:

Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2013 tentang Prosedur
Penyelesesaian Sengketa informasi Publik ( Perubahan Peraturan
Komisi Informasi Nomor 2 Tahun 2010);

Pengolah Data




10

11

Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 37 Tahun 2012 tentang
Perubahan Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 90 tahun 2011
tentang Pedoman Penyususnan dan Pengukuran Indeks Kepuasan
Masyarakat SKPD/ Unit Kerja Penyelenggara Pelayanan Publik di
Lingkungan Pemerintah Kota Yogyakarta

SK Kepala Dinas Peradagangan Kota Yogyakarta tentang
pemebentukan Tim Pengelola Website Dinas Perdagangan Kota
Yogyakrta

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

1|{ATK
2{Komputer
3|Printer

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :




SOP INFORMASI DAN DOKUMENTASI PUBLIK

dipublikasikan

perlu dipublikasikan

Pelaksana Mutu Baku
Uralan Prosedur Kesubbag Tim Pengelola Ka.Bid Kepala Persyatan/ Waktu Output Ket
Umum dan Website Sekretaris :Bldang P Kelengkapan
Kepegawaian
I\Mengumpulkan Informasi dan dokumentasi dari Sekrelariat dan
Bidang bidang ) dgﬁ‘o‘;ﬂ;’:‘:{:;i Secara | Dafe Informasi dan
yang periu backale dokumentlasi yang

N

Mengklafikasikan Informasi dan dokumentasi berdasarkan sifat
informasi dan dokumentasi

Daftar informasi
dan dokumenlasi
dari bidang-
bidang

Secara
berkala

Daftar Informasi dan
dokumentasi dari
bidang-bidang

L]

S

(50

Melaksanakan koordinasi dengan Sekretaris dan bidang-bidang
lentang informasi dan dokumentasi berdasarkan sifat informasi
dan dokumentasi berdasarkan sifat informasl dan dokumentasi

Daftar informasi

Daflar Informasi dan

dan dokumentasi| Secara
yanglelah | berkala | SoeTentast ey
| | J Kot bosgme telan diklarifikasi
Menetapkan informasi dan dokumen dan mengumumkan kepada
masyarakat I:‘j d[;?}ﬂ:;liﬂfrﬂg:;s;i Seoai Dafiar Informasi dan
yang akan berkala dokm‘.'an:.ﬂ yiakng
dipublikasikan B A —

Mendokumentasikan informasi publik dalam bentuk soficopy dan
hardcopy dengan tata caar pengarsipan dokumen

Daftar informasi
dan dokumentasi

Dafar Informasi dan

Secara | dokumentasiyang
dites;::Eat:Tl:tuk berkala telah ditetapkan
dipublicasiian untuk dipublikasikan
G|Mengunggah informasi dan dokumentasi ke website resmi Dinas
P i
erdagangan Kola Yogyakarta > S ——
dokumenyang | Secara dokumen yang
berupa softcopy | berkala | berupa softcopy dan
dan hardcopy hardcopy




