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Nama SOP ~: Penyusunan Daftar
Informasi Dan Dokumentasi
Publik

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik.

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik.

3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah.

4. PP 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik

5. Peraturan Komisi Informasi Nomor * Tahun 2010
tentang Standar Layanan Informasi Publik

6. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2013
Tentang Prosedur Penyelesaian Sengketa
Informasi Publik

1. Memahami tugas dan tanggungjawab PPID
Pembantu;

2. Memahami peraturan informasi publik;
3. Memahami teknis penyusunan daftar informasi;

4. Memahami dan menguasai administrasi
perkantoran;

5. Mampu mengoperasikan computer.

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Pelayanan Permohonan Informasi Publik
2. SOP Uji Konsekuensi Informasi Publik
3. SOP Penanganan Keberatan Informasi Publik

4. SOP Fasilitas Sengketa Informasi

1. Lembaran kerja dan rencana kerja

2. Term of Reference

3. Komputer/notebook yang terhubung secara
online atau ke internet

Peringatan

Pencatatan atau pendataan

Disimpan sebagai data elektronik (softcopy) dan
manual (hardcopy)




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
g PPID Pembantu Algasan PPID PPID Utama Kelengkapan Waktu Output g
embantu

1 Mengumpulkan informasi « UU No.14 Tahun - Draft rekomendasi
dan dokumentasi yang 2008; Dokumen Informasi
berkualitas dan relevan * UU No.25 Tahun dan Dokumentasi
dengan tupoksi masing- 2009; :
mas?ng k%mponen %i ( ) * UU No.23 Tahun gilljts)ll:lrkiing
Inspektorat  Kabupaten 2014; '
Grobogan dalam * PP 61 Tahun 2010;
hardcopy dan softcopy * PERKI No. 1 Tahun

2010;
* PERKI No.1 Tahun
2013.

2 Mengklasifikasikan * UU No.14 Tahun - Dokumen Informasi
seluruh informasi dan 3 2008; dan Dokumentasi
dokumentasi yang * UU No.25 Tahun Publik yang telah
telah dikumpulkan dan 2009; diklasifikasi
mengidentifikasikannya ’ gou1 2‘_0'23 Tahun kebenarannya
berdasarkan sifat - PP 61 Tahun 2010;
informasi dan » PERKI No. 1 Tahun
dokumentasi 2010;

* PERKI No.1 Tahun
2013.

3 | Mendokumentasikan Daftar informasi dan - Draft penetapan
informasi publik dalam dokumentasi publik Dokumen Informasi
bentuk softcopy dan 4 yang dan Dokumentasi
hardcopy sesuai / diklasifikasikan Publik
klasifikasi informasi
dan dokumentasi
waijib, secara berkala,
serta merta, dan setiap
saat. Serta daftar
informasi dan
dokumentasi yang
dikecualikan.

4 | Menetapkan Dokumen Draft penetapan - Dokumen
Informasi dan Dokumen Informasi Penetapan

Dokumentasi Publik

dan Dokumentasi
Publik

Dokumen Informasi
dan Dokumentasi
Publik




Menyampaikan
Dokumen Informasi
dan Dokumentasi
Publik ke PPID Utama
dan serta
mempublikasikan
melalui Website PPID
Pembantu Inspektorat
Kabupaten Grobogan

Dokumen
Penetapan
Dokumen Informasi
dan Dokumentasi
Publik

Konten informasi
pada website
mengenai Dokumen
Informasi dan
Dokumentasi Publik




