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NAMA SOP : Pendokumentasian Informasi Yang Bikecualikan
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. UU Nemer 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 1. Pendidikan terakhir minimal SLTA, maksimal SL

2 2. Memiliki pengetahuan mengenzi UU No. 14 Tahun 2008 tentang Keterbukazn Informasi
Publik dan turunannya

8 . o 3. Jabatan Fungsional Umum Penyusun Bahan Informasi/Jabatan Fungsioral Tertentu
Pemerintah N
Peraturan Pemerintzh Nomor 58 tahun 2013 tentang Badan Kepegawaian Negara Aieiparis:Prans Waruas dia B Komgreter

UU Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

Peraturan Presiden Nomor 81 Tahun 2010 tentang Grand Design Reformasi Birokrasi 2010 2025 4. Memiliki kerja yang dapat F gas pelayanan informasi serta mampu berkomitmen.

w

Peraturan Menteri PAN dan RB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Penataan Tata Laksana (Business Process)

Nomor19 Tahun 2018

6.  Peraturan Menteri PAN dan RE 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan

7. Peraturan Menteri PAN dan RB Nomor14 Tahun 2014 tentang Pedoman Evaluasi Reformasi Birokrasi

Instansi Pemerintab

Perka BKN Nomar 52 Tahun 2008 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional (SOP) Kerja BKN
9. Per BKNNomor 29 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Badan Kepegawaian Negara

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. Standar Operasiona Prosedur Penyediaan dan Pengunggahan Informasi Publik pada Portal PPID — 5. Jaringan Internet
2. Sandar Operasiond Prosedur Pelayanan Informasi Publik Yang Dapat Langsung Diberikan (Melalui Email PPID) 2. Printer 6. Alat Tulis Kantor
3. Standar Operasiona Prosedur Pelayanan Informasi Pubik Yang Dikuasai dan Dapat Langsung Diberikan 3. Mesin Scanner 7. Daftar Informasi Publik
4. Standar Operasiona Prosedur Pelayanan Informasi Publik Yang Penguasaannya Masih Berada di Unit Kera 4 Mesin Fotocopy 8. Batian [nformas]
5. Standar Operasions Prosedur Petugas Desk Layanan Informasi Publik
6. Standar Operasiond Prosedur Uji K i 1P dan Penctapan Daftar Infromasi Dikecualikan

|PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan maka kegiatan pelayanan informasi tersebut tidak akan mencapai sasaran
1. Semua informasi publik yang dipublikasikan di Portal PPID wajib disedizkan dalim bentuk tereetak (hordcopy) dan terekam (sftcopy)

2. Desk Layanan wajib menyerahkan informasi publik baik dalam bentuk elektronik maupun non elektronik seperti buku, booklet, leaflet,

jurnal majakh dan brosur.
PELAKSANA Mutu Baku
NO. URAIAN KEGIATAN KETERANGAN
Satuan Kerja Terkait PPID Atassn ppl:m (KERALA, Syarat Walitu Output
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informasi rahasia (tidak dibuka untuk publik)
publik)
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e SN b Dasar Operasional PPID, Usulan Informasi i HasilKajian, Draft Berita
2 berdasarkan UU, Kepatutan dan Kepentingan atas ; 5 harikerja
i Publik Acara
infomrasi/dokumen
3 ‘ﬂmm daftar Daftar Informasi yang ditutup untuk publik Shari kerja BestnAcars
informasi yang dik lik i i
SK Penetapan Daftar
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. i 5 Informasi publik yang
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Total waktu 15 harikerja




