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2. Peraturan Pemerintah Nomor 61 tahun 2010 Tentang Pelaksanaan UU No.14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan 1. Memahami Pendokumentasian, Kearsipan dan Pengelolaan Informasi
Informasi Publik latar belakang pendidikan yang mendukung kegiatan pengelolaan dan pelayanan informasi publik
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Dokumentas] di Lingkungan Komunikasi dan Informatika
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Peralatan dan Perlengkapan

Keterkaitan

Desk (Meja) Layanan informasi
Komputer atau Note book
Printer

ATK

Media Komunikas! (Telepon, emall, website,
Koneks| jaringan internet :
Surat/Nota Dinas :
Daftar Informasi Publik

Pencatatan dan Pendat

|Peringatan
SOP ini berpengaruh terhadap pelaksanaan SOP lainnya,

tidak dapat dipertanggungjawabkan oleh instansi

apabila SOP ini tidak berjalan dengan baik maka kegiatan ini

Dokumen Kegiatan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PENETAPAN DAN PEMUTAKHIRAN DAFTAR INFORMASI PUBLIK

AKTIVITAS

PELAKSANA MUTU BAKU
PETUGAS DATA DAN PPID PERANGKAT PPID UTAMA PERSYARATAN/ WAKTU OUTPUT
INFORMASI PPID DAERAH KELENGKAPAN

KETERANGAN

Mengumpulkan informasi dan dokumentasi yang
berkualitas dan relevan dengan tupoksi masing-masing
komponen di PPID Perangkat Daerah yang berupa arsip
statis maupun dinamis, arsip aktif maupun arsip inaktif dan
arsip vital yang dikuasai dan menyampaikan kepada PPID
Utama

G )

Usulan Daftar Informasi
Publik

Pada hari dan jam
kerja

Formulir Daftar
Informasi Publik

Mengklasifikasi dan gidentifikasi Daftar Informasi Publik
berdasarkan Undang-Undang, kepatutan, kepentingan
umum dan sifat informasi dan dokumentasi tersebut secara
bersama-sama.

Formulir Daftar Informasi
Publik

Pada hari dan jam
kerja

Daftar Informasi
Pubilk

Menetapkan Daftar Informasi Publik dan memerintahkan

Daftar Informasi Publik

Pada hari dan jam

Surat Keputusan

mengunggah Daftar Informasi Publik ke Website resmi
Pemerintah Daerah maupun sarana informasi lainnya.

Informasi Publik

kerja

petugas PPID untuk mengelolz dan menyimpan dokumen kerja Daftar Informasi
informasi tersebut. ﬂ u Publik
Petugas data dan informasi PPID mendokumentasikan dan Surat Keputusan Daftar Pada haridanjam |1

https://ppid.pringsew
ukab.go.id
2. Arsip




