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PENYUSLINAN DAFTAR INFORMASI
NAMA SOP PRELK
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 UU 14 Tahun 2008 1. Mengetahul fugas. fungs:s, sistemn, dan  prosedur
2 Uy 25 Tahun 2009 pemerinizhan
3 UU 23 Tahun 2013 2. Memiliki kemampuan adminssiras kesrsigan
4. PP&1 Tahun 2010
5. Perki1 Tahun 2010
6. Perki 1 Tahun 2013
7. Perda Nomor 15 Tahun 2016
8. Pemendagn 3 Tahun 2017
O.  Perbup 12 Tahun 2016

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

S0P PELAYANAN PERMOHONAN INFORMAS! PUBLIK

1 Lembaran Kerja dan Rencana erna
2. Term of Reference

3. Al Tulis Kantor

4 Jlaringan Intemat

Pencatat dan pendataan

1. Apakila SOP ini tidak dijalankan sebagaimana mesbinya akan berakibal pada
tenundanya pemberian informas: dan dokumentasi publik
g Pelavsana berdanggung jawab alas pelaksanaan

1. Disimpan dalam bentuk socopy dan hardcopy
2. Disimpan dalam bentuk data lercetak




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan PPID PPID Ket
Pembant | oo itazan FFID|  Kelenghapan Waklu Ouitput
u
1 | Mengumpulkan informas  dan . - Ul No14 Secara | DIP yang tefah
dokumentasi yang berkualilas dan Tahun 2008 berkala, | dikumpulkan dan
relevan dengan tupaksi masing- - UU Na 25 serla | komponen dan
masing komponen di lingkup OPD, Tahun 2009 mera | perangkal
balk vyang diproduksi  sendir, UUNo 23 dan Daerah
dikembangkan, maupun  yang Tahun 2013 cafiap
dikirim ke pihak lain, yang berupa saat
arsip statis maupun dinamis, arsip - PP 81 Tahun
aktif maupun arsip inaktif dan arsip 2010
vital yang dikuasai. Informasi yang - PerkiNo 1
dilakukan melipuli jenis dokumen, tahun 2010
penanggung jawab  pembuatan, . PerkiNo 1
waktu dan tempal pembuatan, Tahun 2013
serta  benfuk informasi  yang
lersedia dalam  hardcopy dan - Perda Nomor
softcopy, Format pengisian datam 15 Tahun 2016
pengumputan  informasi  dan - Parbup 12
dokumentasi di  masing-masing tatun 2016
kompaonen di OPD
2 | Mengklasifikasikan saluruh L - Ul No 14 Secara | DIP yang lelah
informast dan dokumentasi yang Tahun 2008 berkala, | diklasifikasikan
ekah  ciumpukan  oan | > ? " serta
mengidenfiifikasikannya Tahun2009 | Mera
berdasarkan sifat informasi  dan - UU No 23 dan
dokumentasl, selain v juga Tahun 2013 setiap
mengklasifikasikan informasi dan saal
dokumentasi yang dikecualikan - PP 61 Tahun
dengan kategorl sebagaimana 2010
yang telah ditetapkan melalu UU - Perki Mo 1
Mo. 14 Tahun 2008 Pasal 17 dan tahun 2010
Pasal 18- PRengujian tentang - Perki No 1
konsekuensi dengan seksama dan Tahun 2013
panuh kelelitian sebelum Perda N
menyatakan  Informasi  dan TR omnr!
Dokumentasi  Publik  tertentu 15 Tahun 2016
dikecualikan oleh setiap orang I;E:t:p 12 tahun
3 | Mendokumentaskan  informasi Alat Tulis Secara | DIP
publik dalam bentuk soffcopy dan berkala,
tempat  penyimpanan  dokumean Y seria
dalam bentuk hardcopy dengan meria
tala cara seperfi  mengarsip dan
dokumen dan dipisahkan sesual seliap
klasifikasi informasi dan saat |
-dokumentasi wajib, secara berkala,
serla merta dan seliap saal. Perlu
dibyat daltar Informasi  dan
Dickumentasi yang dikecualikan
4 | Menetapkan DIP secara resmi dan Mengadakan Setgtan | Sural Selelan
mengumumkan kepada rapat bersama pip | Keputusan DIP oiP
masyarakat dengan PPID | terkump | Y218 difetapk
Utama dan PPID | uldar | ditandatangani | an, jka
Pembantu untuk | PPID | Oleh alasan ada
v menetagkan DIP | Pemban | PPID tambiah
u an
- informas
- 1 baru,
dibuat
oK
untuk
ditetapk
an




Mengunpulken DIP ke Wabsie
resmi APID dan stau Pemerintah
Katupaten  Lurrajang  meupun
melalui sarana informasi lainnya

Vezbsite dan
sarana informasi
lainnya yang
dimiliki aleh
Lomponen dan
Pemenntah
Daerah

| Satelah

DiP
ditetaps
an oleh
elasan

FRID

Bganya konten
DR di wehste
2PID dan
Jemerirtah
Dasvzh




