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DASAR HUKUM :

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik:
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah;

Permendagri Nomor 3 Tahun 2017 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayananan Informasi dan
Dokumentasi Kementrian Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah;

5. PP Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Republik Indonesia Tahun 2008;
6. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021 tentang Standar Layanan Informasi Publik
KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Memahami tugas, fungsi dan kewenangan PPID

2. Memiliki kemampuan pelayanan public

3. Menguasai peraturan perundang-undangan keterbukaan informasi publik

KETERKAITAN

1. Penyusunan Daftar Informasi dan Dokumentasi Publik
2. Pelaksanaan Rapat
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PERALATAN DAN PERLENGKAPAN
Draf Daftar Informasi Publik
Komputer
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PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan dalam bentuk softcopy dan hardcopy

Peringatan: Jika SOP ini tidak dijalankan sebagaimana mestinya akan herakibat pada tidak lancarnya pelayanan
informasi publik




Dokumen atau
Aktivitas Pelaksana Uraian
Catatan
1 Pemohon, Petugas Informasi | 1 Dokumen-dokumen yang
I 1 Petugas menghimpun informasi dan | masuk dalam informasi yang

o

2 PPID, PPID
Pelaksana

3 PPID

4 pPID
Pelaksana

5 Petugas
Informasi

dokumentasi yang berkualitas
dan relevan berupa arsip statis
maupun dinamis, arsip aktif
maupun inaktif dan arsip vital
yang ada;

. PPID Pelaksana Menyusun

Daftar Informasi Publik dan
mengklasifikasikan daftar
tersebut menjadi wajib,
/berkala/serta merta atau
setiap saat, serta
menyampaikan usulan Daftar
Infromasi Publik kepada PPID;

. PPID melakukan telaah dan

klasifikasi terhadap
mengklasifikasikan daftar
usulan Daftar Infromasi Publik
berdasarkan Undang-Undang,
Peraturan, Kepatutan dan
kepentingan umum;

. Mendokumentasikan Daftar

Informasi Publik yang telah
ditetapkan dalam Keputusan
Direksi sesual hasil
pembahasan dalam rapat
dalam bentuk softcopy atau
hardcopy dan  dipisahkan
sesuai klasifikasi informasi dan
dokumentasi dalam  waijib,
berkala, serta merta dan setiap
saat;

. Petugas Informasi
mendokumentasikan dan
mempublikasikan Daftar

Informasi Publik ke website
resmi atau sarana informasi
lainnya

tersedia

2 dan 3 Draft Daftar
Informasi Publik

4 Daftar Informasi Publik
disertai Surat Keputusan
Direksi, Notulen Rapat

5 Data-data yang dapat
dipublikasi dan Daftar
Informasi Publik
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