PEMERINTAH PROVINSI NUSA TENGGARA TIMUR
DINAS LINGKUNGAN HIDUP DAN KEHUTANAN

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENDOKUMENTASIAN INFORMASI PUBLIK YANG DIKECUALIKAN

Dipindai dengan CamScanner
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Kualifikasi pelaksana :

Undang-Undang Repubiik indonesia Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

Peraturan Pamerintah Nomor 81 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14
Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik;

Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan Informasi Publiic

Peraturan Menteri Datam Negeri Nomor 3 Tahun 2017 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan
Informasi dan Dokumentasi Kementerian Datam Negeri dan Pemerintahan Daerah;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik indonesia
Nomor 3 Tahun 2023 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 25 Tahun 2020 tentang Road Map Reformasi Birokrasi 2020 -
202%

Peraturan Gubemur Nusa Tenggara Timur Nomor 28 Tahun 2017 tentang Petunjuk Teknis
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1. Pendidikan minimal 1
2. Memahami Pendokumentasian, Kearsipan dan Pengeiolaan informasl

3. Memahami dan dapat menguasai teknologi Informasi

Peralatan/Perlengkapan :

1. Dokumen Permohonan Informasi Publik
2. Komputer dan Jaringan Intemet

3. Printer

4. Alat Tulis Kantor

{Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

msopnmmmmm kegidmhiwakdapadpenanggumjawabkan

Disimpan dalam bentuk hard coov dan soft coov

oleh instansi

Dipindai dengan CamScanner
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Menghasilkan dan menyimpan Informasi yang Dikecualikan pada masing- Data terupdate den |1 Heri Berkas Dokumen informan
masing unit kerja di Lingkungan Dinas Lingkungan Hidup dan Kehutanan Mulal niah dverificasl Publk
Provinsl Nusa Tenggara Timur,
Menyerahkan dan mendata Softcopy Informasi Publik yang Dikecualikan ¥ Berkas Dokumen 1 heri Softfle Informest Publi
Kepada PPID Pembantu | gvmu Publik yang o
Menerima dan menyimpan Soflcopy Informasi Publik dalam Storag { Softlo Informasi |7 har Dokumen
internal PPID Pembantu Selesai o

Dipindai dengan CamScanner




