
Standar Operasional Prosedur (SOP)
Pendokumentasian Informasi Publik

KEMENTERIAN PENDIDIKAN,
KEBIJDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI

REPLJBLIK INDONESIA

f]niversitas Andalas

Nomor SOP :fi /UN l6lltM.02l2023

Tanggal : f6 .lanuari 2A23

Disahkan

Utaraa

Sc, Ph.D
1 99603 1001NIP 1

Tujuan

Ruang Lingkup

Penanggung Jaw'ab

Acuan

Untuk mempermudah dalam hal melakukan pendokumentasian

informasi publik di lingkungan Llniversitas Andalas

Univeristas Andalas

Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PPID) Utama

Undang-undang Nornor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan

lnformasi Publik

Tata Cara :

1. Melakukan identihkasi terkait infonaasi -vang akan didokun,entasikan pada unit di

lingkungan Universitas Andalas.

2. Melakukan koordinasi dengan pejabat PPID dalarn menghimpun serta

mendokumentasikan data untuk informasi publik.

3. Mempersiapkan peralatan yang akan digunakan dalam melakukan

dokumentasi infbrrnasi.

4. Mengumpulkan data dan infbnnasi yang dibutuhkan dari berbagai surnber dalaln

mendokumentasikan informasi publik.

5. Mengolah dan menyusun data hasil informasi yang telah didokumentasikan dalam bentuk

sa/icctptt.

6" Melaporkan kepada pimpinan PPID hasil informasi yang telah didokumentasikan untuk

memperoleh perbaikan atau koreksi.

7. Hasrl koreksi dokurnen informasi dari pimpinan PPID disimpan sebagai arsip.



8. Dokumen informasi disinrpan sebagai arsip.

Dokumen Terkait Peraturan Rektor Nonror i6 Tahun 2A23 kntanu Pengelolaan

lnformasi Publik di Universitas Andalas
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