
 

 

 

Nomor SOP    

Tgl Pembuatan     

Tgl Revisi   PEMERINTAH KOTA BONTANG 

Tgl Pengesahan   KECAMATAN BONTANG 

Disahkan Oleh CAMAT  
 
 
 
Kamsal. S.Pd 

 SELATAN 

Nama SOP Penyusunan Daftar Informasi dan Dokumentasi Publik   

Dasar hukum 
 

Kualifikasi Pelaksana  

1. UU No. 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik 
(KIP); 

2. UU No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 
3. UU No. 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah; 
4. PP No. 61 tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-undang No. 

14 tahun 2008 
5. Perki No. 1 tahun 2013 tentang Prosedur Penyelesaian Sengketa 

Informasi; 
6. Pemendagri No. 3 tahun 2017 tentang Pedoman Pengelolaan 

Pelayanan Informasi dan Dokumentasi Kemendagri dan Pemda; 
7. Peraturan Walikota Bontang Nomor 53 tahun 2014 tentang 

Standar Pelayanan Informasi Publik dilingkungan Pemerintah Kota 
Bontang; 

8. Keputusan Walikota Bontang Nomor 253 Tahun 2018 tentang 
Susunan Penglola informasi dan Dokumentasi 

1. Memahami tugas Pokok Dan Fungsi Kementerian Komunikasi Dan Informatika 
2. Memahami Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Komunikasi dan Informatika  
3. Memahami Peraturan Perundang-undangan yang Berkaitan Dengan Keterbukaan Informasi 

Publik 

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan 

SOP Pelayanan Permohonan Informasi Publik 1. Desk Layanan Infomasi Publik  
2. Daftar Infomasi Publik 
3. Komputer Terkoneksi Dengan Internet, Printer,  Telepon dan Fax, E-mail, Kamera, Alat 

Rekam, Alat Tulis Kantor, Televisi, Plasma 
4. Buku Peraturan Perundang-undangan 
5. Daftar informasi publik , formulir permintaan, tanda bukti penerimaan permintaan, Tanda 

bukti penyerahan informasi publik, formulir pemberitahuan tertulis, formulir pernyataan 
keberatan permohonan informasi publik 

6. Nota Dinas dan Lembaran Disposisi 

Peringatan  
 

Pencatatan dan Pendataan  

Jika prosedur ini tidak dilaksanakan akan menghambat kelancaran 
tugas PPID dalam pelayanan informasi  
 

1. Mencatat Transaksi Layanan informasi Setiap Hari Kerja 
2. Menyiapkan Jawaban Permintaan informasi  
3. Membuat Laporan Layanan Informasi publik 



 
 

 
No 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

 
Keterangan PPID 

Pembantu 

        PPID 

Utama 
Atasan PPID Kelengkapan Waktu Output 

1. 

Mengumpulkan informasi dan dokumentasi 

yang berkualitas dan relevan dengan tupoksi 

masing -masing Seksi Di Kecamatan Bontang 

Selatan, baik yang diproduksi sendiri, 

dikembangkan, maupun yang dikirim ke pihak 

lain, yang berupa arsip statis maupun dinamis, 

arsip aktif maupun arsip inaktif dan arsip vital 

yang dikuasai. 

 

 
Mulai 

  

Draf DIDP 
Secara berkala, serta 

merta dan setiap saat 

DIDP yang telah 

dikumpulkan dari 

SEKSI 

 

2. 

Mengklasifikasikan seluruh informasi dan 

dokumentasi yang telah dikumpulkan dan 

mengidentifikasikannya berdasarkan sifat 

informasi dan dokumentasi, selain itu juga 

mengklasifikasikan informasi dan dokumentasi 

yang dikecualikan. 

  
 
 
 
 

 
Dikecu 

 
 
 
 

Uji Konsekuensi 

alikan 

DIDP yang telah dikumpulkan 

dari SEKSI 

Secara berkala, serta 

merta dan setiap saat 

DIDP yang telah 

diklasifikasi 

kebenarannya 

 

3. 

Mendokumentasikan informasi publik dalam 

bentuk softcopy dan tempat penyimpanan 

dokumen dalam bentuk hardcopy dengan tata 

cara seperti mengarsip dokumen dan 

dipisahkan sesuai klasifikasi informasi dan 

dokumentasi wajib, secara berkala serta merta 

dan setiap saat. Perlu dibuat daftar Informasi 

dan dokumentasi yang dikecualikan. 

   

1. Komputer 

2. DIDP yang telah diklasifikasi 

kebenarannya 

Secara berkala, serta 

merta dan setiap saat 

DIDP yang sudah 

diklasifikasi dan 

siap untuk 

disahkan. 

 

4. Menetapkan DIDP secara resmi. 

   

1. Komputer 

2. DIDP yang sudah diklasifikasi 

dan siap untuk disahkan. 

120 menit 

Surat Keputusan 

DIDP yang 

ditandatangani oleh 

Atasan PPID 

1. Setelah DIDP 

ditetapkan, jika ada 

tambahan informasi 

baru, dibuat SK 

untuk ditetapkan 



 
 
 

 

5. 

Menggunggah DIDP yang sudah di validasi 

oleh Atasan PPID ke website resmi 

Kec.bontangselatan.bontangkota.go.id 

   1. Komputer 

2. Website dan sarana informasi 

lainnya yang dimiliki oleh 

Kecamatan Bontang Selatan  

3. DIDP yang ditandatangani 

oleh Atasan PPID 

120 menit 

Adanya konten 

DIDP di website 

Kec.bontangsel

atan.bontangkot

a.go.id 

 

6. 

Menggunggah DIDP yang validasi oleh Atasan 

PPID ke website resmi 

Kec.bontangselatan.bontangkota.go.id 

 

       
Selesai 

  1. Komputer 

2. Website dan sarana informasi 

lainnya yang dimiliki oleh 

Kecamatan Bontang Selatan 

3. DIDP yang ditandatangani 

oleh Atasan PPID 

120 menit 

Adanya konten 
DIDP di masing- 
masing website 
OPD di Lingkungan 
Kecamatan 
Bontang Selatan  

 

 


