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NAMA SOP PENYUSUNAN DAFTAR INFORMASI
PUBLIK
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik 1. Bertugas di Bidang Humas Dinas
2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik KOMINFO - SP
3. Peratuaran Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021 tentang Standar Layanan Informasi Publik ZVMe?;nzzzr:Iinfoﬁrf;seidur pengelolaan
4. Surat Keputusan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 126/Il/Tahun 2023 tentang Penunjukan Pejabat Pengelola 3.FI)\/Ian¥pu mengoperasikan komputer
Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar
KETERKAITAN: PERALATAN / PERLENGKAPAN:
1. SOP Permohonan Informasi Publik 1. Ruang Pelayanan (Meja, kursi tamu,
2. SOP Uji Konsekuensi komputer, printer, jaringan internet,
ATK)
2. Dokumen Informasi Publik
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
SOP Penyusunan Daftar Informasi Publik tidak berjalan maka pelayanan informasi publik terhambat. Format Dokumen Daftar Informasi

Publik

wexE - UU ITE No. 11 Tahun 2008 Pasal 5 ayat 1 “Informasi dan/atau hasil cetaknya merupakan alat bukti yang sah"
- Dokumen ini ditandatangani secara elektronik menggunakan Sertifikat Elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN)
L - Surat ini dapat dibuktikan keasliannya dengan melakukan scan pada QR Code




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
PPID Pelaksana PPID Utama Atasan PPID Kelengkapan Waktu Output
1. Mengirimkan Surat Edaran Perki Nomor 1 Tahun 1 Surat
kepada PPID Pelaksana untuk 2021 Hari edaran
menyusun Draft Daftar Draft Surat Edaran Kerja rqrm%tlp
Informasi Publik pada unit Bt
masing-masing sesuai format C)
yang ditetapkan oleh Komisi
Informasi
2. Menyusun Daftar Informasi Format Isian DIP 10 Dokumen
Publik berdasarkan Perki No.1  Tahun| Hari Daftar
kategorinya  (setiap  saat, 2021 Kerja | Informasi
berkala, serta merta) Publik
yang telah
diklasifikas
ikan
3. Menyerahkan Daftar Informasi Dokumen Daftar, 3 Dokumen
Publik yang telah dihasilkan ke Informasi Publik yang| Hari Daftar
PPID Utama ] telah diklasifikasikan Kerja Informasi .
Publik dari
masing-
masing
OPD/PPID
Pelaksana
4. Mengusulkan Uji Konsekuensi Format Lembar] 1 Lembar
jika dalam penyusunan Daftar Usulan Uji Hari | Usulan Uji
Informasi  Publik  terdapat Konsekuensi Kerja ansekue
informasi yang harus ditutup el
atau dikecualikan

& - UU ITE No. 11 Tahun 2008 Pasal 5 ayat 1 "Informasi dan/atau hasil cetaknya merupakan alat bukti yang sah"

- Dokumen ini ditandatangani secara elektronik menggunakan Sertifikat Elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN)
- Surat ini dapat dibuktikan keasliannya dengan melakukan scan pada QR Code




6. Melakukan Uji Konsekuensi [ J - Lembar usulan uji 1 Hari | - Berita

konsekuensi Kerja acara Uji
Konsekuen
Si

- SK

Penetapan
DIP yang
dikecualika
n

7. Menghimpun dan - Dokumen Daftar, 3 Draft
memutakhirkan Daftar Informasi Publik dari Hari | Dokumen
Informasi Publik masing-masing Kerja | Informasi

OPD/PPID Pelaksana Publik

8. Menetapkan Daftar Informasi - Draft Dokumen Daftar| 1 SK

Publik dalam bentuk dokumen Informasi Publik Hari | Penetapan
. Kerja | DIP

9. Mendokumentasikan Informasi - SK Penetapan DIP 1 Dokumen
Publik dalam bentuk dokumen Ha_ri (Arsip)
digital (softcopy) dan g Kerja
nondigital (hardcopy)

10. Mengumumkan dan - SK Penetapan DIP| 1 Dokumen
mengunggah ke halaman v yang ditandatangani Hari | Digital dan
website PPID Kabupaten dan ( ) Atasan PPID Kerja | nondigital
PPID Utama
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