Nomor SOP 0B3/070/DPKP /2025
Tanggal Pembuatan |14 Juli 2025
[ Tanggal Revisl -
Tanggal Efekti! 25 Jull 2025
Disahkan oleh
PEMERINTAH KABUPATEN PENAJAM PASER UTARA :
DINAS PENANGGULANGAN KEBAKARAN DAN PENYELAMATAN NP 196908031980031010
~A
SEKRETARIAT Nama SOP PENYUSUNAN Dﬂﬁiﬁ INFORMASI PUBLIK
Dasar Hukum : Kualifikas| Pelaksana :
1. Undang-undang Nomor 14 tahun 2008, tentang Keterbukaan Informasi Publik; 1i s1
2 ;et:wm Mer;nlri Dalam Negeri Nomor 3:;?"” 2010 T-m;::r:uumm Pengelolaan Pelayanan Infermasl dan 2 SMA/SMK Sederajat
3. Peraturan Komisi Informasi nomor 1 tahun 2010 tentang Standart layanan informasi Publik; 3 Mampu Mengoperasikan Komputar
|Keterkaitan : Peralatary Perlengkapan :
1. SOP Pelaksanaan Kegiatan PPID i Lembar Kerja/Rencana Kerja dan Anggaran;
2. KAK (Kerangka Acuan Kerja;
3 Komputer, Printer, Scanner, ATK
4, Jaringan Irternet
Peringatan : Pencatatan & Pendataan :
Jika SOP PPID khususnya SOP Pelayanan Permohonan Informasi Publik tidak dil kan maka kegiatan dimaksud s 2
Bcakcakan it 5 = 1. Dokumen disimpan sebagal alat bukt baik elektronik maupun manual




PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Pejabat / Staff Urusan Admin Website
sI SKPD PPID Utama / PPID Pembantu Pervda Kelengkapan Waktu Output
Mengumpulkan Informasi yang berkualitas dan
{ dengan tupoksi masing-masing SKPD baik isian ng
[yang diproduks: sendiri maupun yang dikinm ke Buku Panduan Setiap saat dengan Mmul fkasi
ipihak |ain yang berupa arsip statis maupun dunamis pembentukab dan +oaa s ya oleh
dan arsp vital yang dikuasai. Informasi yang operasional PPID llliﬁtﬂ K
ddakukan meliputan jenis dokumen, Pemprop dan be :;:" y:f?g* S
ipenanggungjawab pembuatan, waktu dan tempat Pemdaiota
dan bentuk infi yang i g
ficopy)
isian Lampiran &
|Buku Panduan yang telah
Mengkalisifikasikan seluruh informasl yang telah ipemnbentukab dan diverfikasi dan
L ikan dan i wa loperasional PPID | Satu Minggu sekali |diklasifikasi oleh
[berdasarkan sifat informasi Pemprop dan HKepala SKPD
Pemda/Kota yang
{bersangkartan
l:'om N P |Buku Khusus dan Konsep surat
ardcopy me sesuai % .

P Z T komputer (hardisk, | Satu Minggu sekali jundangan yang
klasfikasi informasi wajib, serta merta, berkala dan CD. Flashdisk dah diketk
informasi yang dikecualikan. < ) i

|PFID Utama dan | Setelah DIF seiesa
pkan daftar informasi publik secara resmi PPID Pembantu | cikeriakan, Jika ada (o1 KePURsar
dan memenntahkan urtuk mengumumkan daftar > melakukan rapst |tambahan dibuat SK| yang
i publik Y bersama untuk baru untuk Bupati
kanDIP_| __ditetapkan
k Adanya konten
st Website Pemda | Segera setelah DIF |DIP ci website
Meng-upload daftar informasi publik ke website dan sarana ditetapkan oleh  |Pemda dan Papan
Pemda atau sarana pengumuman |ainnya. [pengumuman PPID Utama atau |Pengumuman
lainnya. PPID Pembantu |PPID Utama/PPID
Pembantu




