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PERINGATAN

Pemohon

Informasi

037/DS/KU/2025

Tanggal Pembuatan 13-Jun-25

Tanggal Revisi

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman 

Penyusunan Standart Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standart Layanan Informasi Publik

Peraturan Gubernur kalimantan Utara Nomor 21 tahun 2019 Tentang Pengelolaan Pelayanaan Informasi dan 

Dokumentasi

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN UTARA DINAS SOSIAL

Nomor SOP

SOP Pengaduan

SOP Pelayanan Informasi

Komputer, Printer, Alat Tulis Komputer dan Buku Catatan

Jaringan Internet Ordner/ File Organiser

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Kepala 

bidang 

Keterangan

/sekretaris

Kasubag/kasi 
Petugas Kelengkapan

1 2 3 4 7 8

Menghasilkan dan menyimpan hard

copy informasi publik pada masing-

masing

unit kerja di Lingkungan Dinas

Sosial Provinsi Kalimantan Utara

Waktu Output

9

Data terupdate dan

terverifikasi
15 Menit

Berkas Dokumen Daftar

Informasi Publik

10 Menit

2

Menyerahkan dan mendata soft

copy Informasi Publik Kepada PPID Soft File

3

Menerima dan menyimpan soft copy

informasi publik dalam storage

internal PPID

Soft File

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP PENDOKUMENTASIAN DAN INFORMASI

TOTAL 40 Menit

        

Dokumen

1

15 Menit
Soft File

Mampu berkomunikasi dengan baik, secara lisan maupun tulisan

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

Kepala Dinas Sosial, 

Obed Daniel Lumban Tobing, S.Hut.,MM

NIP. 19720822 199703 1 008

Mampu berkomunikasi dengan pihak lain dengan efektif dan efisien 

Memiliki kemampuan kerjasama dalam tim

Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tantang Palayanan Publik 

Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi publik

Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-Undang nomor 14 Tahun 2008

DASAR  HUKUM

Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan di bidang 

standart pelayanan publik dan pelayanan informasi publik

Menguasai pengetahuan tentang tata kelola pemerintah yang baik


