KEMENTERIAN PERTANIAN

Nomor SOP 44/SOP/BPSIP GTLO/05/2023

Tanggal Pembuat 2 Mei 2023

Tanggal Revj mmx

BADAN STANDARISASI INSTRUMEN PERTANIAN

Tanggal EfASE=—0aN\23

BALAI PENERAPAN STANDAR INSTRUMEN PERTANIAN GORONTALO

Pengelolaan Informasi dan

Nama SOP Dokumentasi

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Surat Keputusan Kepala Badan Standarisasi Instrumen Pertanian
Nomor 211.3/Kpts/HM.130/H/03/2020

- Minimal berpendidikan S1 dan bisa mengoperasikan
komputer

- Menguasai tata kelola aplikasi website dan Portal PPID
Kementan

- Memahami kondisi tata cara pengaturan memperoleh informasi

publik dilakukan agar perolehan informasi publik dapat
terlaksana dengan teratur dan baik sesuai dengan
peraturan vang berlaku

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

- SOP Surat Masuk
- SOP Front Office

- Seperangkat komputer dan alat tulis
- Seperangkat komputer dan alat tulis

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP ini tidak berjalan akan mengakibatkan buruknya tata kelola PPID Balai

- Laporan
- Portal PPID




NO : 44/SOP/BPSIP GTLO/05/2023
SOP PENGELOLAAN PPID
BALAI PENERAPAN STANDARISASI INSTRUMEN PERTANIAN GORONTALO

SUB BAGIAN PENGELOLAAN INFORMASI DAN DOKUMENTASI

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan I Operator - . Output Ket.
Resepsionis Portal PPID Pejabat PPID | Kepala Balai | Kelengkapan Waktu
1 [Menerima surat permintaan informasi ( ) Surat 10 Menit Surat
A 4
2 |Memeriksa surat permintaan informasi ] Surat 10 Menit Surat
Y
3 |Menyetujui surat <> Surat 8 Menit Draf Surat
v surat yang sudah
4 |Menandatangani Surat Surat 5 Menit ditandatangani
Kepala Balai
. « |
5 Menerlr_na pemenuhan keleng_k_apan dar_l Dokumen 1 hari Dokumen
memeriksa kelengkapan bukti informasi
6 Pendolfumenta5|an kelengkapan bukti Dokumen 1 hari Dokumen
melalui portal PPID |
\
Pemberitahuan dan persetujuan permintaan < .
/ informasi melalui Portal PPID Dokumen 2 jam Dokumen
8 |Permintaan disetujui Dokumen 1 hari Data
v
9 |Pemberitaaan Informasi yang diminta Data 1 hari Data
A 4
Menerima data hasil permohonan informasi .
10 melalui Portal PPID I::I Data 1jam Data
A 4
Mengentri data permohonan informasi .
11 I melalui Portal PPID [ 1] Data 1 Jam Data
A 4
12 |Merekapitulasi data permohonan informasi l: Data 1 jam Data
Y
13 [Mendokumentasikan Dokumen 1 jam Dokumen




