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Disahkan oleh
Dr. Wawan awan, S.Sos, M.Si
NIP. 196712}/198803 1006
Nama SOP Pendokumentasian Informasf Publik
Kualifikasi Pelaksana : /

Dasar Hukum :

1. Undang-Undang No. 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik;

2. Permendagri Nomor 3 Tahun 2017 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi dan
Dokumentasi Kementerian Dalam Negeri dan Pemerintahan Daerah;

3. Undang-Undang No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

4. PP No. 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang — Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik;

5. Peraturan Menteri Komunikasi dan Infromatika Nomor 8 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan
Urusan Pemerintah Konkuren Bidang Komunikasi dan Informatika ( Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2017 Nomor 1026).

6. Peraturan Komisi Informasi Pusat No. 1 Tahun 2021 tentang Standar Layanan Informasi Publik;
7. Peraturan Komisi Informasi Pusat No. 1 Tahun 2013 tentang Pengklasifikasian Informasi Publik;
8. Peraturan Gubernur Banten Nomor 23 Tahun 2021 Pedoman Pelayanan Informasi Publik dan

Dokumentasi di Lingkungan Pemerintah Provinsi Banten

1. Memiliki Surat Keputusan Kepala DLHK Provinsi Banten sebagai Pelaksana Teknis
dan Pelaksana Administasi PPID Pelaksana

2. Memahami tentang Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008

3. Memahami Peraturan Komisi Informasi No 1 Tahun 2021

4. Memahami Peraturan Gubernur Banten Nomor 23 Tahun 2021 Pedoman
Pelayanan Informasi Publik dan Dokumentasi di Lingkungan Pemerintah Provinsi ,

Banten

5. Mampu berkoordinasi dengan tim dan integritas yang tinggi
Mempunyai kemampuan mengklasifikasi Daftar Informasi Publik

6.

7. Mempunyai kemampuan mengklasifikasi Daftar Informasi Publik Yang
Dikecualikan

8. Mempunyai kemampuan menganalisa permasalahan serta

Mendokumentasikan Daftar Informasi Publik
9. Memiliki kemampuan berkomunikasi dan koordinasi secara aktif

| Dipindai dengan !
& CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

|
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan : \\
|
1. Pedoman untuk menerbitkan Pergub dan Kep Gub Banten 1. Lembar Kerja Formulir Permohonan Informasi “\
2. Pedoman pelayanan dan prosedur informasi kepada masyarakat 2. Term of Reference
3. Pedoman penyusunan Tugas Pokok dan Fungsi PPID dan PPID Pelaksana 3. Alat Tulis Kantor
4. Tugas Pokok dan Fungsi 4. Jaringan Internet
5. Sekretaris Daerah Provinsi Banten selaku Atasan PPID 5. Buku Registrasi
6. Peminta informasi 6. Komputer dan Printer
7. PPID dan PPID Pelaksana 7. Daftar Informasi Publik (DIP) PPID Pelaksana DLHK Banten
8. Daftar Informasi Yang Dikecualikan pada Provinsi Banten

| Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
1. Disimpan dalam bentuk softcopy dan hardcopy

! Dipindai dengan |
§ Cs] CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

PROSEDUROPERASIONALSTANDAR(SOP)KEGIATANPENDOKUMENTASIANDAFTARINFORMASIPUBLIK

Pelaksana Pendukung

No Kegiatan
PetugasPelayanan PPIDPelaksana PPID AtasanPPID Kelengkapan Waktu Output

1 PPID pelaksana menyusun FormDaftarinformasl Tentatif Surat
danmengumpulkan DIP dan Publik Keputusankepata
diterimaoleh petugas pelayanan < Mulal ddnn
untuk direkap selanjutnya di i

2jukan ke PPIDuntuk di koreksl. Bila
tidak adakoreksl di ajukan ke

Atasan
PPIDuntukdisahkandalambentukSK _‘

' A

koreks|

v

2 Bila ada koreks! Draf koreks! DIP Tentatif HasilkoreksiDIP
PPIDmMengembalikan ke PPIDPelaksana

petugaspelayananumtukditindakl|
anjutikePPIDUtama.

\ 4

3 DIP yang sudah di sahkan NotaDinasdanDrafD Tentatif SuratpengantarDi
AtasanPPID untuk di < P \
dokumentasikandalam bentuk \
hardcopy Selesal \
dansoftcopyuntukdisebarluaskand \
andi publikasikan melalui
websitePPIDdanBadanPublik.



https://v3.camscanner.com/user/download

