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PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN Nama SOP Penetapan dan pemutakhiran daftar informasi publik
DOKUMENTASI
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008
tentang Keterbukaan Informasi Publik

1. Memahami Pendokumentasian, Kearsipan dan Pengelolaan Informasi

2. Peraturan Komisi Informasi No.2 Tahun
2010 tentang Standar Layanan Informasi
Publik

2. Memahamidan dapat menguasai teknologi informasi

3. Peraturan Komisi Informasi No.1 Tahun
2017 tentang Pengklasifikasian Informasi
Publik

KETERKAITAN

SOP Penetapan dan pemutakhiran daftar
informasi publik

1. Komputer

2. Jaringan internet

3. Telepon

4. Formulir

5. Alat tulis Kantor

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik
maka akan menggangu proses penanganan
permintaan informasi Publik

Dokumen soft copy dan hard copy diarsip oleh pelaksana PPID




FLOWCHART PROSEDUR OPERASIONAL PENETAPAN DAN PEMUTAKHIRAN DAFTAR INFORMASI PUBLIK

lak Mutu Baku
Aktivitas Permohonan Keterangan
. Petugas Layanan | PPID Pelaksanan Kelengkapan Waktu Output
Informasi
. ) ) . Usulan daftar Pada hari dan Formulir daftar informasi
Mengumpulkan informasi dan dokumentasi yang berkualitas dan relevan . X ) X X )
informasi publik jam kerja publik

Mengklasifikasi dan mengidentifikasi daftar informasi publik berdasarkan Undang-Undang,

Formulir daftar Pada hari dan
kepatuhan, kepentingan umum dan sifat informasi dan dokumentasi tersebut secara bersama-

Daftar Informasi Publik

informasi publik jam kerja
sama
Menetapkan daftar informasi publik dan memerintahkan petugas PPID untuk mengelola dan Daftar Informasi | Pada hari dan Surat Keputusan Daftar
menyimpan dokumen informasi tersebut Publik jam kerja Informasi Publik

Surat Keputusan
P Pada hari dan

Daftar Informasi iam keri www.ppid.ppsu.co.id
Publik jam kerla

Petugas data dan informasi PPID mendokumentasikan dang mengunggah daftar informasi publik
ke website resmi




