KABUPATEN AGAM

KEPUTUSAN WALINAGARI LUBUK BASUNG
NOMOR §| TAHUN 2026

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENGELOLAAN INFORMASI DAN
DOKUMENTASI DI LINGKUNGAN PEMERINTAHAN NAGARI LUBUK BASUNG

Menimbang :

Mengingat

WALINAGARI LUBUK BASUNG,

. bahwa keterbukaan informasi publik merupakan sarana dalam

mengoptimalkan partisipasi dan pengawasan publik dalam
proses penyelenggaraan Pemerintahan Nagari;

. bahwa untuk tersedianya informasi publik yang lengkap, akurat,

faktual dan dapat dipertanggungjawabkan, perlu adanya standar
prosedur pengelolaan informasi dan dokumentasi di lingkungan

Pemerintahan Nagari Lubuk Basung;

. bahwa berdasarkan ketentuan Pasal 13 Peraturan Menteri

Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011, rancangan SOP yang telah
dilakukan verifikasi dan uji coba ditetapkan menjadi SOP dengan
Keputusan Walinagari Lubuk Basung;

. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam

huruf a, huruf b, dan huruf ¢, perlu menetapkan Keputusan
Walinagari Lubuk Basung tentang Standar Operasional Prosedur
Pengelolaan Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan
Pemerintahan Nagari Lubuk Basung.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 1956 tentang Pembentukan

Daerah Otonom Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi

Sumatera Tengah (Lembaran Negara Republik Indonesia

Tahun 1956 Nomor 250);

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan
Informasi Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2008 Nomor 61, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 4846);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009
Nomor 122, Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5053);

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan

Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014

Nomor 244, Tambahan Lembaga Negara Republik Indonesia
Nomor 5587), sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2023 tentang
Penetapan Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang
Nomor 2 Tahun 2022 tentang Cipta Kerja Menjadi Undang-
Undang (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2023
Nomor 41, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 6856);

Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentan
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2010 Nomor 99, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5149);




6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2017 tentang
Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi dan Dokumentasi
Kementerian Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah;

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011
tentang Standar Operasional Prosedur Di Lingkungan
Pemerintah Provinsi Dan Kabupaten/Kota;

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

Penyusun Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan;

9. Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Nomor 8

Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Urusan Pemerintahan
Konkuren Bidang Komunikasi dan Informatika;

10. Peraturan Komisi Informasi Republik Indonesia Nomor 1 Tahun
2018 Tentang Standar Layanan Informasi Publik Desa (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 1899).

MEMUTUSKAN :

Menetapkan :

KESATU : Standar Operasional Prosedur Pengelolaan Informasi dan
Dokumentasi di Lingkungan Pemerintahan Nagari Lubuk Basung,
sebagaimana tercantum dalam Lampiran Keputusan ini.

KEDUA : Standar Operasional Prosedur sebagaimana dimaksud pada diktum
KESATU meliputi:
a. Standar Operasional Prosedur Pengumuman Informasi Publik;

b. Standar Operasional Prosedur Standar Pendokumentasian
Informasi Publik;

c. Standar Operasional Prosedur Penetapan dan Pemutakhiran
Daftar Informasi Publik;

d. Standar Operasional Prosedur Pengelolaan Informasi Publik;

e. Standar Operasional Prosedur Pengelolaan Keberatan Informasi
Publik;

f. Standar Operasional Prosedur Uji Konsekuensi Informasi Publik;

g Standar Operasional Prosedur Maklumat Pelayanan Informasi
Publik; dan

h. Standar Operasional Prosedur Pendokumentasian Informasi
yang Dikecualikan

i. Standar Operasional Prosedur Permintaaan Informasi Publik.

KETIGA : Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

: -'Lubuk Basung
N

d Juni 2026




Lampiran

Keputusan Walinagari Lubuk Basung

Nomor
Tentang

S| Tahun 2026

Standar Operasional Prosedur
Informasi dan Dokumentasi di
Pemerintahan Nagari Lubuk Basung

Pengelolaan
Lingkungan

DS(;PAN DAR OPERASIONAL PROSEDUR PENGELOLAAN INFORMASI DAN
KUMENTASI DI LINGKUNGAN PEMERINTAH NAGARI LUBUK BASUNG

Nomor SOP 400.10.2.2/13& /NG.LB/LBS - 2026
E PEMERINTAH NAGARI LUBUK BASUNG | Tanggal Pembuatan Ity Juni 2026
Tanggal Revisi 4
Tanggal Efektil
PENJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN
DOKUMENTASI Disahkan Oleh:
(PPID)
Nama SOP STANDAR PENGUMUMAN
INFORMASI PUBLIK
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008

tentang Keterbukaan Informasi Publik

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009

tentang Pelayanan Publik

3. PP Nomor 61 Tahun 2010 tentang
Pelaksanaan Undang-undang Nomor 14
Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi
Publik

4. Permendagri Nomor 3 Tahun 2017 tentang
Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi
dan Dokumentasi Kementerian Dalam
Negeri dan Pemerintahan Daerah

S. Peraturan  Menteri Komunikasi dan

Informatika Nomor 8 Tahun 2019 tentang

2.

Penyelenggaraan Urusan Pemerintah
Konkuren Bidang Komunikasi dan
Informatika

6. Peraturan Daerah Provinsi Sumatera Barat
Nomor 3 Tahun 2022 Tentang Keterbukaan
Informasi Publik

7. Peraturan Gubernur Sumatera Barat Nomor
15 Tahun 2020 Tentang Tata Cara
Pengelolaan Informasi Dan Dokumentasi di

Lingkungan Pemerintah Daerah Provinsi
Sumatera Barat

1. Pendidikan minimal SMA/Sederajat

2. Mampu mengoperasikan komputer/ laptop

3. Memahami peraturan perundang-undangan
tentang pelayanan publik

Mengetahui tentang Pengelolaan Standar Layanan
Informasi Publik

S. Mampu melakukan koordinasi dalam pelaksanaan
pelayanan publik

4.

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. Pencatatan dan Pendataan disimpan dalam | 1. Lembar kerja/ rencana kerja dan anggaran
bentuk digital/elektornik 2. ATK dan flash disk
2. Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tugas 3. Komputer
tidak berjalan dengan baik 4. Internet
S. Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Disimpan dalam data elektronik dan manual
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N ‘ N WOP——— 00,0744/ [ /NG L3 - 200
PEMERINTAI NAGARI LUBUK BABUNG [ Thngal Pomtbuntan | fa_Juntaogo__—
Tanpgoal Kovisl
5 : : ' Tanggal lektll e )
PENJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN | m - .
DOKUMENTASI “Dlwahiam Ol T
(PPID)
“Nama BOP PENIETAPAN DAN I’lL‘MU’l‘J;\molIIMN
"' () Bl PUIYL
T T |DAIFTAR INFORMA

Kualifikasl Polakeana

1. Undang-Undang  Nomor™ 14 Tahun 2008 | 1, Pendidikan minimal SMA/Bederajnl

. tentang Keterbuknan Informaal Publik 2. Mampu mongoperasikan komputer/ laptop

2. Uncjnng-lﬁnc\ung Nomor 25 Tahun 2009 [ 3, Memahaml peraturan perundang-undangan
tentang Pelaynnan Publik tentang peloyanan publik

3. PP Nomor 61 Tahun 2010 tentang | 4. Mongelahul tentang Pengololaun Standar Layanan
Pelaksanaan  Undang-undang  Nomor 14 Informaal Publilk

Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasl | 5. Mampu melakukan koordinasl dalom pelakeanann

Publik pelayanan publilc
Permendagrl Nomor 3 Tahun 2017 tentang

Pedoman Pengelolann  Pelayanan  Informasl
dan Dokumentasi Kementerian Dalam Nogerl
dan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Menteri Komunikasl can
Informatikn Nomor 8 Tahun 2019 (entang

£

Penyelenggaraan Urusan Pemerintah
Konkuren Bidang Komuniknal dan
Informatika

6. Peraturan Dacrah Provinsi Sumatera Barat
Nomor 3 Tahun 2022 Tentang Keterbukaon
Informasi Publil

7. Peraturan Gubernur Sumatera Barat Nomor
15 Tahun 2020 Tentang Tata Cara
Pengelolnan Informasi Dan Dokumentasl i
Linglkungan Pemerintah  Dacrah  Provinsi
Sumatera Barat

Keterlaitan Peralatan/Porlongkapan
1. Pencatatan dan Pendatann disimpan dalam 1. Lembar kerja/ rencana kerja dan anggaran
bentuk digital/elektornik. 2. ATK dan flash disk
2. Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tugas 3. Komputer
tidak berjalan dengan baik 4, Internet
5. Printer
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Disimpan dalam data elektronik dan manual
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Nomor SOP 400.10.2.2/1(0/NG.LB/LBS - 2026 |
PEMERINTAH NAGARI LUBUK BASUNGQ |_Tanggal Pembuatan 13 Juni 2026
Tanggal Revisi f
Tanggal Efektif
PENJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN
DOKUMENTASI Disahkan OQlch:
(PPID)
Nama SOP PENETAPAN DAN PENGELOLAAN
INFORMASI PUBLIK
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008

tentang Keterbukaan Informasi Publik

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009

tentang Pelayanan Publik

3. PP Nomor 61 Tahun 2010 tentang
Pelaksanaan Undang-undang Nomor 14
Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi
Publik

. Permendagri Nomor 3 Tahun 2017 tentang
Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi
dan Dokumentasi Kementerian Dalam Negeri
dan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Menten Komunikasi dan
Informatika Nomor 8 Tahun 2019 tentang
Penyelenggaraan Urusan Pemerintah
Konkuren Bidang Komunikasi
Informatika

6. Peraturan Daerah Provinsi Sumatera Barat
Nomor 3 Tahun 2022 Tentang Keterbukaan
Informasi Publik

7. Peraturan Gubernur Sumatera Barat Nomor
15 Tahun 2020 Tentang Tata Cara

Pengelolaan Informasi Dan Dokumentasi di

Lingkungan Pemerintah Daerah Provinsi
Sumatera Barat

2.

dan

1. Pendidikan minimal SMA/Sederajat

2. Mampu mengoperasikan komputer/ laptop

3. Memahami peraturan perundang-undangan
tentang pelayanan publik

Mengetahui tentang Pengelolaan Standar Layanan

Informasi Publik

Mampu melakukan koordinasi dalam pelaksanaan
pelayanan publik

4,

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. Pencatatan dan Pendataan disimpan dalam
bentuk digital/elektorniK.
2. Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tugas

3. Komputer
tidak berjalan dengan baik 4. Internet
S. Printer
Peringatan

1. Lembar kerja/ rencana kerja dan anggaran
2. ATK dan flash disk

Pencatatan dan Pendataan

Disimpan dalam data elektronik dan manual
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2.

3.

. Peraturan

Nomor SOP 400.10.2.2/141 /NG.LB/LBS - 2026 |
PEMERINTAH NAGARI LUBUK BASUNG | Tanggal Pembuatan {9 Juni 2026 =
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
PENJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN
DOKUMENTASI Disahkan Oleh:
(PPID)
Nama SOP PENGELOLAAN KEBERATAN
INFORMASI PUBLIK
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008

tentang Keterbukaan Informasi Publik
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik

PP Nomor 61 Tahun 2010 tentang
Pelaksanaan Undang-undang Nomor 14

Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi
Publik

- Permendagri Nomor 3 Tahun 2017 tentang

Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi
dan Dokumentasi Kementerian Dalam Negeri
dan Pemerintahan Daerah

Menteri Komunikasi dan
Informatika Nomor 8 Tahun 2019 tentang
Penyelenggaraan Urusan Pemerintah

Konkuren Bidang Komunikasi dan
Informatika

. Peraturan Daerah Provinsi Sumatera Barat

Nomor 3 Tahun 2022 Tentang Keterbukaan
Informasi Publik

- Peraturan Gubernur Sumatera Barat Nomor

15 Tahun 2020 Tentang Tata Cara
Pengelolaan Informasi Dan Dokumentasi di

Lingkungan Pemerintah Daerah Provinsi
Sumatera Barat

1. Pendidikan minimal SMA/Sederajat
2. Mampu mengoperasikan komputer/ laptop
3. Memahami peraturan perundang-undangan

tentang pelayanan publik
4.

Informasi Publik

pelayanan publik

Mengetahui tentang Pengelolaan Standar Layanan

Mampu melakukan koordinasi dalam pelaksanaan

1.

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

2,

Pencatatan dan Pendataan disimpan dalam
bentuk digjtal/elektorniK.

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tugas
tidak berjalan dengan baik

1. Lembar kerja/ rencana kerja dan anggaran
2. ATK dan flash disk

3. Komputer
4. Internet
S. Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Disimpan dalam data elektronik dan manual
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Nomor SOP 400.10.2.2/]81/NG.LB/LBS - 2020
E PEMERINTAH NAGARI LUBUK BASUNG | Tanggal Pembuatan | |9 Juni 2026

5 Tanggal Revisi

T\ al Efektif
PENJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN s
DOKUMENTASI

Disahkan Oleh:
(PPID)
Nama SOP PENGELOLAAN PENGUJIAN
D kum KONSEKUENSI INFORMASI PUBLIK
wor Hu Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 | 1. Pendidikan minimal SMA/Sederajat

tentang Keterbukaan Informasi Publik 2. Mampu mengoperasikan komputer/ laptop
2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 | 3. Memahami peraturan perundang-undangan

tentang Pelayanan Publik

tentang pelayanan publik
3. PP Nomor 61 Tahun 2010 tentang | 4

. Mengetahui tentang Pengelolaan Standar Layanan
Pelaksanaan Undang-undang Nomor 14

Informasi Publik

Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi [ 5. Mampu melakukan koordinasi dalam pelaksanaan
Publik pelayanan publik

4. Permendagri Nomor 3 Tahun 2017 tentang
Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi
dan Dokumentasi Kementerian Dalam Negeri
dan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Menteri Komunikasi dan
Informatika Nomor 8 Tahun 2019 tentang
Penyelenggaraan Urusan Pemerintah
Konkuren Bidang Komunikasi dan
Informatika

6. Peraturan Daerah Provinsi Sumatera Barat
Nomor 3 Tahun 2022 Tentang Keterbukaan
Informasi Publik

7. Peraturan Gubernur Sumatera Barat Nomor
15 Tahun 2020 Tentang Tata Cara
Pengelolaan Informasi Dan Dokumentasi di
Lingkungan Pemerintah Daerah Provinsi
Sumatera Barat

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1. Pencatatan dan Pendataan disimpan dalam 1. Lembar kerja/ rencana kerja dan anggaran
bentuk digital/elektorniK. 2. ATK dan flash disk

2. Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tugas 3. Komputer

tidak berjalan dengan baik 4. Internet

5. Printer

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Disimpan dalam data elektronik dan manual
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Nomor SOP 400.10.2.2/ |¥3 /NG.LB/LBS - 2026 |
E PEMERINTAH NAGARI LUBUK BASUNG | Tanggal Pembuatan | |9 Juni 2026
Tanggal Revisi ;
Tanggal Efektif
PENJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN T
DOKUMENTAS] Disahkan Oleh:
(PPID)
Nama SOP MAKLUMAT PELAYANAN
5 [NFORMASI PUBLIK
asar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 | 1.

28

3.

. Peraturan Menteri Komunikasi

tentang Keterbukaan Informasi Publik
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik

PP Nomor 61 Tahun 2010 tentang
Pelaksanaan Undang-undang Nomor 14

Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi
Publik

- Permendagri Nomor 3 Tahun 2017 tentang

Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi

dan Dokumentasi Kementerian Dalam Negeri
dan Pemerintahan Daerah

dan
Informatika Nomor 8 Tahun 2019 tentang

Penyelenggaraan Urusan Pemerintah

Konkuren Bidang Komunikasi dan
Informatika

. Peraturan Daerah Provinsi Sumatera Barat

Nomor 3 Tahun 2022 Tentang Keterbukaan
Informasi Publik

. Peraturan Gubernur Sumatera Barat Nomor

15 Tahun 2020 Tentang Tata Cara
Pengelolaan Informasi Dan Dokumentasi di

Lingkungan Pemerintah Daerah Provinsi
Sumatera Barat

2.
3.

4.

Pendidikan minimal SMA/ Sederajat
Mampu mengoperasikan komputer/ laptop
Memahami peraturan perundang-undangan
tentang pelayanan publik

Mengetahui tentang Pengelolaan Standar Layanan
Informasi Publik

Mampu melakukan koordinasi dalam pelaksanaan
pelayanan publik

1.

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

Pencatatan dan Pendataan disimpan dalam

1. Lembar kerja/ rencana kerja dan anggaran
bentuk digital/elektorniK. 2. ATK dan flash disk
2. Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tugas 3. Komputer
tidak berjalan dengan baik 4. Internet
5. Printer
Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Disimpan dalam data elektronik dan manual
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Nomor SOP 400.10.2.2/ ]3Y/NG.LB/LBS - 2026 |
@ PEMERINTAH NAGARI LUBUK BASUNG Tanggal Pembuatan J¢9 Juni 2026
Tanggal Revisi ¥
T al Efekti
PENJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN e g
DOKUMENTASI Disahkan Oleh:
(PPID)
Nama SOP STANDAR PENDOKUMENTASIAN
INFORMASI PUBLIK
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 14. Tahun 2008 | 1. Pendidikan minimal SMA/Sederajat
5 tentang Keterbukaan Informasi Publik 2. Mampu mengoperasikan komputer/ laptop
- Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 | 3. Memahami peraturan perundang-undangan
tentang Pelayanan Publik

tentang pelayanan publik

3. PP Nomor 61 Tahun 2010 tentang [ 4. Mengetahui tentang Pengelolaan Standar Layanan
Pelaksanaan Undang-undang Nomor 14 Informasi Publik

TahL}n 2008 tentang Keterbukaan Informasi| 5. Mampu melakukan koordinasi dalam pelaksanaan
Publik pelayanan publik

4. Permendagri Nomor 3 Tahun 2017 tentang
Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi
dan Dokumentasi Kementerian Dalam Negeri
dan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Menteri Komunikasi  dan
Informatika Nomor 8 Tahun 2019 tentang

Penyelenggaraan Urusan Pemerintah
Konkuren Bidang Komunikasi dan
Informatika

6. Peraturan Daerah Provinsi Sumatera Barat
Nomor 3 Tahun 2022 Tentang Keterbukaan
Informasi Publik

7. Peraturan Gubernur Sumatera Barat Nomor
15 Tahun 2020 Tentang Tata Cara
Pengelolaan Informasi Dan Dokumentasi di
Lingkungan Pemerintah Daerah Provinsi
Sumatera Barat

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. Pencatatan dan Pendataan disimpan dalam 1. Lembar kerja/ rencana kerja dan anggaran
bentuk digital/elektorniK. 2. ATK dan flash disk
2. Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tugas 3. Komputer
tidak berjalan dengan baik 4. Internet
S. Printer
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Disimpan dalam data elektronik dan manual




Jd1q rewedua 1emg

JneuaL

digJjeig

yrqnd
uepeg UBp (JIdd AMSqam  mpe[our
ueyiseylqnd ip ep UEdSEN|IEQSIP
yuun  Adoogyos wep  Adooprey
UuSq  WEEp  UEYISEJUIWNOP
P ygun edeN aidd
uesEly ueyyes 1p gepns Sued Jiq

d1d 153210 [iseH

Jueual

wedeN d1dd
d1 !s)210) Jeyeq

BWeEl(] ldd 2| Bnite| Yepun Ip Yuun
uewedejad seSnad oy weyIEqUaFUsW

daidd ISy epe ellg

ey

| urerep wesode|
0€ [ewisyew
Lrep jynsew
Sued uelode]
Sumuediay

nsEem

d1q1 8ueiu)
ueSeN dI1dd uesely
uesmnday jeang

Jieus)

yiqnd
ISBULIOJUI ULIO

m A

UBYES [p
mun wedeN qldd Uesmy 3y ueynle
Tp ISYaI0Y Epe Yepn ejig ‘ISYAOY 1P
un gidd # weynfe 1p emn(oefes
uep ‘dexas 1p yyun weuelejod sednad
3|0 rwL)p wep J|q weyndum3usu
uwep  unsnfuowr  wedey

aidd |

uedueinay

indinQ

e

uedeyJuajoy

uedeN
aldd
uesoy

(redeN
SUELPS)
uedeN dldd

A9 Iseuloju]
IsBuawmyo(g
uep usueAB[d]
Buepig

ueuwAe[dd
sefnyag

nyng NNy

BUBSYE[d]

uejerdoy

ON

HIqng 1STULI0Ju] URISTUAWNYOPUIJ (JOS) Mpasalq [Ructseiad( TEpumSg




=

Nt T BS - 2026_|
. omor SOP 400.10.2.2/ )¢ /NG.LB/LBS - 2020
E EMERINTAH NAGARI LUBUK BASUNG | Tanggal Pembuatan | 1q Juni 2026 —
£ Tanggal Revisi e
5 e —,
PENJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN o
DOKUMENTASI Disahkan Oleh:
(PPID)
Nama SOP PENDOKUMENTASIAN INFORMASI
YANG DIKECUALIKAN
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor

2

3.

14 Tahun 2008
tentang Keterbukaan Informasi Publik

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik

PP Nomor 61 Tahun 2010 tentang
Pelaksanaan Undang-undang Nomor 14

Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi
Publik

. Permendagri Nomor 3 Tahun 2017 tentang

Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi
dan Dokumentasi Kementerian Dalam Negeri
dan Pemerintahan Daerah

. Peraturan Menteri Komunikasi dan

Informatika Nomor 8 Tahun 2019 tentang
Penyelenggaraan Urusan Pemerintah
Konkuren Bidang Komunikasi dan
Informatika

. Peraturan Daerah Provinsi Sumatera Barat

Nomor 3 Tahun 2022 Tentang Keterbukaan
Informasi Publik

. Peraturan Gubernur Sumatera Barat Nomor

15 Tahun 2020 Tentang Tata Cara
Pengelolaan Informasi Dan Dokumentasi di
Lingkungan Pemerintah Daerah Provinsi
Sumatera Barat

1. Pendidikan minimal SMA/Sederajat

2. Mampu mengoperasikan komputer/ laptop

3. Memahami peraturan perundang-undangan
tentang pelayanan publik

4. Mengetahui tentang Pengelolaan Standar Layanan
Informasi Publik

5. Mampu melakukan koordinasi dalam pelaksanaan
pelayanan publik

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1.

Pencatatan dan Pendataan disimpan dalam
bentuk digital/elektorniK.

1. Lembar kerja/ rencana kerja dan anggaran
2. ATK dan flash disk

2. Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tugas 3. Komputer
tidak berjalan dengan baik 4. Internet
5. Printer
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Disimpan dalam data elektronik dan manual
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- 2026
PEMERINTAH Nomor SOP 200.10.2.2/ JY¢/NG.LB/LBS
E NAGARI LUBUK BASUNG Tanggal Pembuatan ] Juni 2026
Tanggal Revisi e ke
g P%%GELOLA INFORMASI DAN | o
KUMENTAS] .
(PPID) Disahkan Oleh:
_‘/
Dasar Hukum Nama SOP PERMINTAAN INFORMASI PUBLIK
1. Undang-Undang N Kualifikasi Pelaksana
tentang Keterbugka Ollnor 14_ Tahun 2008 | 1. Pendidikan minimal SMA/Sederajat
2. an Informasi Publik 2. Mampu mengoperasikan komputer/ laptop

Undang-
tentang ;?:ﬁm lgzl;lgr 25 Tahun 2009 | 3. Memahami peraturan perundang-undangan
3 B Nomas Te1 'l‘hk tentang pelayanan publik
T ahun 2010 tentang | 4. Mengetahui tentang Pengelolaan Standar Layanan
ol 3008 & ndang-undang Nomor 14 Informasi Publik
S entang Keterbukaan Informasi | 5. Mampu melakukan koordinasi dalam pelaksanaan
R pelayanan publik
endagri Nomor 3 Tahun 2017 tentang
Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi
dan Dokumentasi Kementerian Dalam Negeri
dan Pemerintahan Daerah
S. Peraturan Menteri Komunikasi  dan
Informatika Nomor 8 Tahun 2019 tentang

Penyelenggaraan Urusan Pemerintah
Konkuren Bidang Komunikasi dan
Informatika

6. Peraturan Daerah Provinsi Sumatera Barat
Nomor 3 Tahun 2022 Tentang Keterbukaan
Informasi Publik

7. Peraturan Gubernur Sumatera Barat Nomor
15 Tahun 2020 Tentang Tata Cara
Pengelolaan Informasi Dan Dokumentasi di
Lingkungan Pemerintah Daerah Provinsi
Sumatera Barat

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. Pencatatan dan Pendataan disimpan dalam 1. Lembar kerja/ rencana kerja dan anggaran
bentuk digital/elektorniK. 2. ATK dan flash disk
2. Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tugas 3. Komputer
tidak berjalan dengan baik 4. Internet
5. Printer
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Disimpan dalam data elektronik dan manual
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