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SOP PENETAPAN DAN PEMUTAKHIRAN DAFTAR INFORMASI PUBT]
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi publik;

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik; .

3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun
2009 Tentang Kearsipan;

4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 61
Tahun 2010 Tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi
Publik;

5. Peraturan Komiisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021
Tentang Standar Layanan Informasi Publik;

1. Memahami mekanisme dan tata cara penyusunan daftar informasi publik
2. Kompeten untuk melaksanakan fungsi penyusunan daftar informasi publik

Keterkaitan SOP

: Peralatan dan Perlengkapan

1. SOP Surat Masuk

1. Komputer

2. Internet

3. Desk (meja) Layanan Informasi
4. Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP ini tidak berjalan dengan baik, maka
kegiatan tidak dapat dipertanggungjawabkan oleh
instansi
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SOP PENETAPAN DAN PEMUTAKHIRAN DAFTAR INFORMASI PUBLIK

PELAKSANA PENDUKUNG
NO. KEGIATAN PETUGAS DATA | PPID DAN ATASAN KETERANGAN
DAN INFORMASI PPID PPID KELENGKAPAN WAKTU QUTPUT
PPID PELAKSANA
Mengumpulkan informasi dan dokumentasi yang
berkualitas dan relevan dengan tupoksi masing-masing
1 komponen di PPID OPD yang berupa arsip statis - Usulan daiftar Pada hari dan jam  |Formulir daftar
maupun dinamis, arsip aktif maupun arsip inaktif dan informasi publik kerja informasi publik
arsip vital yang dikuasai dan menyampaikan kepada
PPID Daerah
Mengklasifikasi dan mengidentifikasi daftar informasi . . . . .
2 |publik berdasarkan regulasi serta sifat informasi dan - F ‘?":'““r?aﬁafk ana hari dan jam Daﬁ informasl
dokumentasi tersebut secara bersama-sama IROFmAS! Publ ena prtH
Menetapkan daftar informasi dan dokumentasi publik . ) . . Surat keputusan
3 |serta memerintahkan petugas PPID untuk mengelola - Dati;t'gkr infarmss] Ea@a haridan jaf daftar informasi
dan menyimpan dokumen informasi tersebut Publl ena publik
Petugas Data dan Informasi PPID mendokumentasikan 1. Website PPID
4 dan mengunggah daftar informasi publik ke website Surat keputusan daftar |Pada hari dan jam K-ab CGresik
resmi Pemerintah Daerah maupun sarana informasi informasi publik kerja 5 A}sip PPID

lainnya




