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BIRO PERSIDANGAN, SISTEM INFORMASI DAN PENGAWASAN INTERNAL

Disahkan
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Judul SOP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik
2. PERKI Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar Pelayanan Informasi Publik

3. Keputusan Sesjen Wantannas Nomor 06 Tahun 2018 tentang Standar Prosedur
Layanan Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Sekretriat Jenderal Dewan
Ketahanan Nasional

-_—

Memahami tentang Mekanisme dan Prosedur Pelayanan Publik dan Pelayanan
Informasi Publik

2. Memahami tentang Pelayanan Informasi Publik

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Pelayanan Informasi Publik

1. Formulir Permohonan Informasi
2. Softcopi Permohonan Informasi
3. Perangkat Keras : Laptop, Printer, dan Cap

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Prosedur Pengelolaan Permohonan Informasi adalah Salah Satu Tugas dari Setjen
Wantannas, apabila SOP ini tidak berjalan maka proses Pengelolaan Permohonan
Informasi pada PPID Setjen Wantannas tidak berjalan

Disimpan dalam bentuk softcopy dan Hardcopy




PENDOKUMENTASIAN INFORMASI PUBLIK

Mutu Baku
No Kegiatan
PPID Petugas
Pelaksana | Dokumentasi o Syt S o

1" [Menghasilkan dan menyimpan hard copy

Informasi Publik pada masing-masing bagian di Data update dan 1. Jaiit Dokumen

Lingkungan Dewan Ketahanan Nasional telah diverifasi
2 |Menyerahkan dan mendata soft copy Informasi

Publik kepada PPID ’ Soft file 1Jam Soft file
3 [Menerima dan menyimpan soft copy Informasi

Publik dalam storage internal PPID | Soft file 1 Jam Dokumen
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