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DaLsar Hukum Kualifikasi pelaksana                                                                                                   -

1. Undang~undrng Nomor 14 tahun 2008; tentang Keterbukaan Informasi Publik; 1.S1

2. SMA/SMK sederajat
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 35 Tahun 2010 Tentang Pedoman 3. Mampu-mRlmmBEEunREI]

Pengelolahan Pelayanan lnformasi dan Dokumentasi di Lingkungan
Kemendagri dan Pemerintahan Daerah;

3. Peraturan Kc>misi Informasi nomor 1 tahun 2021 tentang Standart layanan
Informasi Thblik;M-MIIIIII

I
SOP Pelaksanaan Kegiatan PPID 1. Lembar Kerja/Rencana Kerja dan Anggaran

2. KAK (Kerangka Acuan Kerja)
3. Jaringan Internet
4. Komputer, flasdisk, printer

- . rsll Pencatatan & Pendataan                                                                                          I
ika SOP PPID khususnya SOP Pelayanan Permohonan lnformasi Publik tidak Disimpan sehagai data elektronik dan manual

dilaksanakan maha kegiatan dimaksud tidak akan mencapai sasaran;



No. KEGIATAN

PELAKSANA BAV MUTU

KeterangrnPEjABATAV/STAFURUSANDormMrmAslD]SKPD PptDurAWPPII)FREANTU ADMN vunslTEPEveA Kctengkapan Wakfu Output

1 Mengirmpulkan lnfomasi yang berkualitas dan 1 Brfu Pandunn Sehap saat dengan Isian Lampiran
relevan dengari tupoksi masing~masing SKI'D haik pembentukab dan mendchulTrfu yang yang telall
yang diproduksi sendiri maupun yang dikirim ke opera8ional ppn) telah ditargetkan diverifikasi
pinak lain yang berupa arsip statis maupun dinamis Pemprop dan sebelunnya kebenarannya
dan arsip vital yang dikuasch. Irformasi yang Pemda/Rota oleh Kepala SKPD
dflakukan meliputan j enis dokumen , yano
penanggung).awab pembuatan, waktu daft tempatpembuatandanbenfukinformasiyangtersediathardeopy/softcopy) beingkutan

2 Men8klasifikasikan seluruh informasi yang telah

I I

Brfu Pndrm Satu Minggu sekali Isian Lanpiran 9 Klasifikasi lnformasi
dikimapulkan dan mengideritififeasikarmya pembentukan dan yang telch terdiri dari:
berdasarkam sifat informasi operasional PPIDPempropdanPe,mda/Rota(Lanpiran1) diverifikasi dandiklasifikasiolehKepalaSKPI)yangbersalgivtan 1. Informasi Berkala;2.Informasiseramerta;3.Informasisedapsaat;

3 Mendokunentasikan informasi publik dalam beutuk

I I Satu Minggu sekali DIP Stolkearsipan/dekunentasi
softcopy dan hardcopy dan memisahkan sesual
klasifikasi informasi wajib, scha merta, berkala dan yang mempunyal brfu
irformasi yang dikecualikan. khusus dokumentasi hamjugatersimpandrlanbentuksoftcopy

4 Menetapkan daftar informasi publik secara resmi dan

I

PPII) Utama dan Setelch DIP selesal Surat Keputusan SK di dokumentasikan
memerinfahkan urituk mengumumhan daftar PPID Pembanfu dikekyakan. jiha ada DIP yano oleh setiap SKPD dan
informasi publik kepada masyarakat. melakukan rapat tanbchan dibunt SK ditandatangani PPID Utlma seria PPIDill bersana untukmenetapkanDIP baru untuk ditetapkan Bupati. Pembantu

5 Meng-upload daftar informasi publik ke websife I /
Website Pemda Segera setelah DIP Adanya konten

Pemda atau sarana pengirmrmari lainnya. dan saranapengunurma ditehapkan olch PPIDUtanaatauPIID DIP di websitePemdadanPapan

\ Iairmya. Pen`banfu PengumumanPPIDUtama/PPIDPembantu


