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NAMA SOP : SOP PROSEDUR PENETAPAN DAN
PEMUTAKHIRAN DAFTAR 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 UU Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Keterbukaan Informasi Publik;

. Permenpan-RB Nomor 26 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan UU Nomor 25 tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik;

. Keputusan Menteri PAN dan RB nomor KEP/25/M.PAN/2/2004 tentang Pedoman Umum Penyusunan Indeks Kepuasan Masyarakat Unit Pe|
. Permenpan-RB Nomor 36 Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan, Penetapan dan Penerapan Standar Pelayanan;

. Permenpan-RB Nomor 38 Tahun 2012 tentang Pedoman Penilaian Kinerja Unit Pelayanan Publik;
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. Permenpan-RB Nomor 66 Tahun 2012 tentang Pedoman Penilaian Kinerja Pembina/Penanggung Jawab dan Pemeringkat
Kementerian/Lembaga, Pemerintah Provinsi dan Pemerintah Kab/Kota dalam Penyelenggaraan Publik.

1. Memiliki Pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan di bidang standar
pelayanan publik dan pelayanan informasi publik.
2. Menguasai pengetahuan tentang tata kelola pemerintahan yang baik.

3. Mampu berkomunikasi dengan baik, secara lisan maupun tulisan
4. Mampu berkoordinasi dengan pihak lain dengan efektif dan efisien
5. Memiliki kemampuan kerjasama dalam tim

6. Mampu mengoperasikan perangkat komputer dengan baik

7. Berpenampilan rapi, santun, dan berjiwa melayani.

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP Pelayanan Informasi Publik
2. SOP Pengelolaan Informasi Publik
3. SOP Pengujian Tentang Uji Konsekuensi

Komputer, Printer, Alat Tulis Kantor (ATK), Buku Catatan/Agenda, Jaringan Internet,
Almari Rak Dokumen/buku, Ordner/file organizer

PERINGATAN :

PENCACATAN DAN PENDATAAN :

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka kegiatan pelayanan informasi publik akan terganggu dan berpotensi menimbulkan masalah hukum

bila pelayanan menjadi terhambat

Disimpan dalam bentuk data manual dan data elektronik




PROSEDUR PENETAPAN DAN PEMUTAKHIRAN DIP

NO.

KEGIATAN

PELAKSANA

Petugas

Penguasaan/Infor
masi/Dokumen
(Unit Kerja)

Tim Pelayanan
Informasi

PPID/PPID
Pembantu

Arsip

Dok. Terkait

Petugas melakukan koordinasi dan
konsolidasi dengan unit terkait berdasarkan
tupoksi dalam rangka pengumpulan informasi
dan dokumentasi

-

Petigas melakukan klasifikasi informasi
berdasarkan daftar informasi yang dikuasai
dan kategori informasi sesuai arahan pejabat
PPID

Petugas melakukan konsultasi dengan
pejabat PPID maupun Tim Pelayanan
Informasi terhadap usulan daftar informasi
hasil uji konsekuarnsi dan melakukan
perbaikan apabila ditemukan koreksi.

Daftar informasi yang telah disetujui oleh
pejabat PPID dipublikasikan kepada
masyarakat melalui media website.

Proses publikasi daftar informasi publik
disesuaikan dengan klasifikasi informasi
berdasarkan kategori informasi.

Menyimpan dokumen daftar informasi yang
telah dipublikasikan sebagai arsip.




