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KRISDIANTO, S.HUT, M.SC., PH.D.
NIP.19731001 199803 1 002

Nama SOP

PENDOKUMENTASIAN INFORMASI PUBLIK

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

UU NO. 14 TAHUN 2008 TENTANG KETERBUKAAN INFORMASI PUBLIK
2 PERATURAN PEMERINTAH NO.61 TAHUN 2010 TENTANG PELAKSANAAN UNDANG-UNDANG NO. 14
TAHUN 2008 TENTANG KETERBUKAAN INFORMASI PUBLIK

3 PERATURAN MENTERI LHK NO. P.18/MENLHK/SETJEN/KUM.1/5/2018 TENTANG PELAYANAN
INFORMASI PUBLIK DI LINGKUNGAN KEMENTERIAN LINGKUNGAN HIDUP DAN KEHUTANAN
4 PERATURAN MENTERI KEHUTANAN NOMOR 1 TAHUN 2024 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KERJA

KEMENTERIAN KEHUTANAN
5 PERATURAN KOMISI INFORMASI PUSAT NO. 1 TAHUN 2021 TENTANG STANDAR LAYANAN

INFORMASI PUBLIK
6 KEPUTUSAN MENTERI KEHUTANAN NO. SK. 286 TAHUN 2025 TENTANG PENGELOLA PELAYANAN

INFORMASI PUBLIK DI LINGKUNGAN KEMENTERIAN KEHUTANAN
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MEMILIKI KEMAMPUAN PENGOLAHAN DATA SEDERHANA.
MENGETAHUI TUGAS DAN FUNGSI SISTEM DAN PROSEDUR PEMERINTAHAN

MENGETAHUI TUGAS DAN FUNGSI PELAYANAN INFORMASI PUBLIK

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1  SOP UJI KONSEKUENSI PUBLIK
2 SOP PELAYANAN PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK

1
2
3
4

LEBAR KERJA/RENCANA KERJA DAN ANGGARAN
TERM OF REFERENCE

ALAT TULIS

JARINGAN INTERNET

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

BILA TIDAK DILAKSANAKAN AKAN MENGHAMBAT PROSES PENYEBARLUASAN INFORMASI PUBLIK

DISIMPAN SEBAGAI DATA ELEKTRONIK DAN MANUAL




KEGIATAN

MENGUMPULKAN DATA DAN INFORMASI PUBLIK DARI
MEDIA CETAK, MEDIA ONLINE, MEDIA SOSIAL,
PERMOHONAN INFORMASI

MENERIMA DAN MEMVERIIFKASI DATA DAN
INFORMASI YANG TELAH DIKUMPULKAN PETUGAS
PENGOLAH DATA

MENERIMA DAN MEMVERIFIKASI DATA DAN
INFORMASI PUBLIK DARI JFH/APP

MENERIMA DAN MENYETUJUI DATA DAN INFORMASI
PUBLIK DARI KEPALA BAGIAN PPIP

MENERIMA DATA DAN INFORMASI PUBLIK YANG
TELAH DISETUJUI KEPALA BIRO HUMAS

MENERIMA DATA DAN INFORMASI PUBLIK YANG
TELAH DISETUJUI KEPALA BIRO HUMAS DAN KABAG
PPIP

MENELAAH DATA DAN INFORMASI YANG TELAH
DISETUJUI UNTUK DIPROSES LEBIH LANJUT

MENERIMA DATA DAN INFORMASI PUBLIK UNTUK
DITELAAH

(P) Proses / (K)
Keputusan

PELAKSANA MUTU BAKU
KETERANGAN
PENGOLAH DATA JFH/APP KABAG PPIP KARO ADM UMUM KELENGKAPAN WAKTU (SATUAN) KELUARAN
120 menit ’
migr'jg;ml" DAN PERMOHONAN : MEDIA ONLINE, MEDIA SOSIAL, DAN
PERMOHONAN INFORMASI
Y

T Y FILE KUMPULAN DATA DAN
INFORMASI DARI MEDIA CETAK, 15 menit DATA DAN INFORMASI YANG TELAH
MEDIA ONLINE, MEDIA SOSIAL, DAN DIVERIFIKASI OLEH JFH/APP

X PERMOHONAN INFORMASI
Y
T
DATADANINFORMASL YANGTELAH | 1o [oeiied oLt eoaia aacian
DIVERIFIKASI OLEH JFH/APP
PPIP
A
Y
T
DATA DAN INFORMASI YANG TELAH DATA DAN INFORMASI YANG TELAH
DIVERIFIKASI OLEH KEPALA BAGIAN 15 menit DISETUJUI OLEH KEPALA BIRO
PPIP HUMAS
DATA DAN INFORMASI YANG TELAH DATA DAN INFORMASI YANG TELAH
DISETUJUI OLEH KEPALA BIRO 10 menit DISETUJUI OLEH KEPALA BIRO
HUMAS HUMAS
DATA DAN INFORMASI YANG TELAH DATA DAN INFORMASI YANG TELAH
DISETUJUI OLEH KEPALA BIRO 10 menit DISETUJUI OLEH KEPALA BIRO
HUMAS HUMAS
DATA DAN INFORMASI YANG TELAH
DISETUJUI OLEH KEPALA BIRO 10 menit TANDA TERIMA SURAT
HUMAS
Total waktu 195 menit




