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Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang - Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi
Publik
2. Undang-Undang Nomor 27 Tahun 2022 tentang Perlindungan Data
Pribadi
3. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nemor 14 Tahun 2008 tentang

Keterbukazan Informasi Pelayanan Publik
4., Peraturan Komisi Informasi Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2621
Tentang Standar Layanan informasi Publilk
5. Peraturan Menteri dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2017
tentang Pedoman pengelolaan pelayanan

1. Memahami tugas pokaok dan fungsi PPID
2. Menguasai peraturan perundangan keterbukaan informasi petayanan
publik dan pelayanan pubiik

Keterkaitan :

Peralatan dan Perlengkapan

1. SOP surat masuk
2. S0P Surat Keluar

1. Koamputer/notebook
2. Keneksi internet
3. Jaringan internet

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Penyedian Daftar Informasi Publik adaiah salah satu tugas dari Bidang
Informasi dan Komunikasi Publik (IKP), apabila SOP ini tidak berjalan maka

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




8/7124, 8:56 AM Flow Chart
Pelaksana Mutu Bakut
Na. Kegtalan Katerangan
BPID Pembantu BRID Utama Atasan FRID Kelenglapan Wakiy uiput
Mengumpylkan 1, ) No, 14 Secara berkala, Daftar Informast Informasl yang
informas dan Tahun 2008; sata merta dan dan Dokumentasi | dlprodubks eendin,
dokumentas yang 2. UU No. 25 sotiap saat Publik (DIDP)} dikembangkan,
baerkialitas dan Tahun 2009; vang talah maupun yang dikiim
ralevan dengan 8. UU No. 23 dilumputlkan dari | ka pihaklain, yang
tupols masing- Tahun 2013; kotpanen dan hewpa srep satis
masing kompeonen 4, PP &1 Tahun Parangkat maupun dinamis,
perangkat daarah 2010, Daarah ardp aitif maupun
5. Perk No. 1 arsip inaktif dan arsip
Tahun 2610; wital vang dikuzsai,
B, Pard No, 1 Informas yang
Takun 2613. ditakukan malipult
jenisdokumen,
penhanggung jawab
pembuatan, waktu
1 dan tampat
pembuatan, sera
bentukintormas
yang tersedla dafam
hardcopy dan
softcopy. Format
pengidan dalam
pengumpuian
informasi dan
doiumentad dl
masing-masing
komponen di
perangkat daerah
. il
(/’
Pelaisana Mutu Baky
No. Kegiatan Keferangan
PPID Pembantu PPID Utama Atasan FPID Kelengkapan Wakiu Ouiput
MengMarnifikasikan 1. UUJ No. 14 Secara berala, DEEP yang telsh Pengujian tantang
seturuh informasi dan Tahun 2008, seita marta dan diMasifikasgi konsakuans dengan
dokumentas yary 2, UJ No. 26 sctiap s2at kebenarannya seksama dan penuh
telah ditumpuliar dan Tahun 2005, kelalitian sabalum
mengidentifikasikannyg 3. UU No. 23 menyatshan
herdasakan sfat Tahun 2013, Informasi dan
informas dan 4. PP 61 Tahun Dokumentas Publik
deokementas, selain ity 2018; terteniu dikesualikan
juga menglasifikaskar| 5. Pard No, 1 oleh setlap orang.
informas dan Tabun 2010;
dokumeniasi yang A 4 v 6. Perd No. 1
2 | dikecuallkan dengan | | I | Tahun 2013.
lategor sebagalmana
yang telah ditetapkan
metalul UJ Ne. 14
Tahur 2008 Pagat 17
dan Pasal 18,
Mendokumentasikan Alat tulls kantor Secara herkala, Paftar Informasi Membbuat daftar
informasl publik safta marta dan dan Dolumentasl | Informas dan
dalam bentuk setiap saat Publlk (DIDP) Cofumsntas Fublik
softoopy dan tampat yany dtkacuallian
nenyimpanan
dokumen dalam
bentuk hardtopy
denigen tata cam
3 saperti mengarslp X
dokimen dan I::I
diplsahkan sesuai
Kasifikasi informasi
dan dekimentas
wajib, secar berlala,
sarta merta dan
sellap saat
Menetapkan DIDP Mengadakarn Surat Keputusan Setelah DIDP Seirlah DIOP
sacara resmi dan rapat bersama DIBP yang ditelapkan, jika ditatapkan, jlka ada
mengumumbian v dengan PPID ditandatangani atla tambahan tambahan informasg
F kepada masyarakat. Utama dan FRPID | ofeh Atasen PRID | informasi bamy, bam, dibuat SK uniuk
Pembantu untuk dibuat 8K untuk ditetapkan
enetapian ditetapkan
Paftar infarmas
Publik
v
i |
Palaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Ketarangan
PPID Pembantu PPID Hama Alzsan PPID Ksliengkapan Wakiu Qutput
Mengunggah DIDP I Wehsite dan Setelah DIDP Adanya konten
ke wzbsite resmi samana informad ditetapkan ofeh DIDP di website
Kemendagr dan fainnya yang Alasan PPID Kemendagr tdan
5 Femenntahan dimlllK cleh ‘Pemerintah
Daerah maupun komponen dan Daerah
metalul savana Peamearintah
informas lainnya. Daerah




