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Judul SOP Pendokumentasian Daftar Informasi Publik yang Dikecualikan

Kualifikasi pelaksana :

Dasar Hukum
1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik.
2. Undang-Undang No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
3. Peraturan Pemerintah No. 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU No. 14 Tahun 2008 tentang

Keterbukaan Informasi Publik.
Peraturan Komisi Informasi Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2021 Tentang Standar Layanan

'K-eputuséﬁ Gubernur NTT Nomor 91/KEP/HK/2019 tentang Pengelola Layanan Informasi dan
Dokumentasi Provinsi NTT

1. Pendidikan minimal Sarjana
2. Memahami Pendokumentasian, Kearsipan, dan Pengelolaan Informasi
3. Memahami dan menguasi teknologi informasi

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan :

1. SOP Penanganan Surat Masuk
2. SOP Pengujian Tentang Konsekuensi

3. SOP Penetapan dan Pemuktahiran Daftar Informasi Publik
4. SOP Penetapan dan Pemuktahiran Daftar Informasi Publik yang Dikecualikan

1. ATK

2. Komputer.
3. Internet
4. Printer.

Peringatan

Pencatatan dan pendataan :

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka berdampak pada pendokumentasian informasi
publik yang dikecualikan.

Disimpan dalam bentuk Softcopy dan Hardcopy .




Pelaksana Mutu Baku
: Tahap Kegiatan Keterangan
o kg KetuaPPID | Sekretaris PPID |Bidang-Bidang|  Kelengkapan Waktu Output g

1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 |Memerintahkan Sekretaris PPID untuk mengumpulkan Agenda Kerja 10 Menit Agenda Kerja

informasi publik yang dikecualikan yang sudah ditetapkan.

ey

2 |Mengumpulkan informasi publik yang dikecualikan pada bidang 72 Agenda Kerja 2 Hari Agenda Kerja

yang bertanggungjawab.
3 |Memberikan softcopy informasi publik yang dikecualikan, jika v Agenda Kerja Tentatif | Softcopy

informasi yang diminta sudah sampai pada batas wakiu - dokumen

pengecualian. Jika tidak maka meminta sekretaris PPID untuk —— ; informasi publik

menunggu sampai pada batas waktu yang ditentukan. yang dikecualikan
4 [Menyimpan dokumen informasi yang dikecualkan dalam : Ya Soffcopy dokumen 15 Menit! Soft file

bentuk softcopy dalam stroge internal PPID @ informasi publik yang

dikecualikan




