
Nomer  SOP :

Tanggal Pembuatan :

Tanggal Revisi :

Tanggal Efektif :

Disahkan Oleh :

PEMERINTAH  KABUPATEN  KLUNGKUNG

SEKRETARIAT DPRD
Jalan Gajah Mada, Semarapura Telepon (0366) 21029 - 21985

S E M A R A P U R A

Dasar Hukum : Nama SOP :

1. UU 14 Tahun 2008 Kualifikasi Pelaksanan :

2. UU 25 Tahun 2009

3. PP 61 Tahun 2010

4. Perki 1 Tahun 2021
5. Perki 1 Tahun 2013
6. Permendagri No 3 Tahun 2017
7. Keputusan Bupati Klungkung 355/12/HK/2020

Keterkaitan : Peralatan dan Perlengkapan 1 Lembar Kerja dan Rencana Kerja

2 Jaringan Internet

3

4 atk

Peringatan Pencatatan dan Pendataan :

Bila Prosedur ini ada yang terlewati maka pemohon informasi tidak akan terlayani dengan BaikDisimpan sebagai data elektronik dan manual

komputer

I Komang Gede Agus Usana ,SH
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Sekretaris DPRD

Kabupaten Klungkung



PPID Pembantu PPID Utama Kelengkapan Waktu Output

1 Mengumpulkan Informasi dan dokumentasi publik. 

Untuk membantu, dapat digunakan form daftar 

informasi publik dan dokumentasi publik.

Form Datar Informasi Publik Dapat berubah sewaktu-waktu Daftar Informasi Publik

2 Mengesahkan seluruh informasi dan dokumentasi 

publik yang sudah didaftar.

Form Datar Informasi Publik Dapat berubah sewaktu-waktu Daftar Informasi Publik

3 Mendokumentasikan Informasi dan dokumentasi 

publik yang telah mendapatkan pengesahan.

Form Datar Informasi Publik Dapat berubah sewaktu-waktu Daftar Informasi Publik

PELAKSANA PENDUKUNG
NO. KEGIATAN KETERANGAN

c

BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

SUB BAGIAN TATA USAHA, KEPEGAWAIAN DAN RUMAH TANGGA

15. SOP Pendokumentasian Informasi Publik
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