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DINAS KOM~IKASI, INFORMATIKA DAN STA!l'ISTIK KABUPATEN 
KEPULAUAN ANAMBAS 

Bidana Komunikasi dan lnfonnasi Publik 

DasarHukum 

1. Undang- UndanglNomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan lnformasi Publik; 
2. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaen Keterbukaan 
lnformasi Publik; 
3. Undang-undang Jlomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 

4. Permendagri Nomor 31 Tahun 2017 tentang Pedoman Pengelola Pejabat lnformasi dan 
Dokumentasi Kementerian Dalam Negeri Dan Pemerintah Daerah; 
5. Peraturan Menteni dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2017 tentang p9doman pengelolaan 
pejabat informasi dan dokumentasi Kementerian Dalam Negeri dam Pemerinta Daerah; 

6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 3 
Tahun 2012 TentanFPedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi 

Pemerintahan; 
7. Peraturan Komisii lnformasi Pusat Nomor 1 Tahun 2021 tentang Standar Layanan 
lnformasi Publik 
8. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Anambas Nomor 7 Tahun 2016 Tentang 

Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Anambas; 
9. Peraturan Bupati-Kepulauan Anambas Nomor 61 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, 

Susunan Organlsasi. Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Komunikasi, lnformatika tlan 

Statistik; 
10. Peraturan Bupati Kepulauan Anambas Nomor 64 Tahun 2018 tentang Perubahan Kedua 

1

Atas Peraturan Bup&ti Kepulauan Anambas Nomor 29 Tahun 2014ff.entang Pedoman 

IPengelolaan lnformesi Dan Dokumentasi Di Llngkungan Pemerintah Kabupaten Kepulauan 

Anambas. 

KeterkaHan 
1. SOP Pengumumen lnformasi Publik 
2. SOP Permintaan/lnformasi Publik 
3. SOP Penetapan dan Pemutakhiran Daftar lnformasi Publik (DIP) 

Peringatan 

I 
-Apebila SOP inl tidah dilaksanakan, maka pelayanan permct,onan informasl tidak akan berjalan sesual 

dengan peraturan peru,:m,g-undslgan dan berpotenal menimbulkan kabernn dari pemohon infommi. 

NomorSOP 500.12.18.1/ 03 /DISKOMINFOTIK/SOP/09/2024 

Tanggal Pembuatan 09!September 2024 
1Tanggal Ravisi 
Tanggal Efektif 
Disahkan oleh 

Nama SOP 

Kualifikas~ pelaksana 

1. Memiliki pengetahuan tentang :peraturan perundang~ undangan di bidang1 

keterbukaan informasi publik 
2. Menguasai pengetahuan tentang tata kelola pemeri11tahan yang baik 
3. Mampu berkomunikasi dengan baik, secara lisan maupun tulisan 
4. Mampu berkoordinasi dengan pihak lain secara efelttif dan efislen 
5. Memiliki kemampuan kerjasama dalam tim 

1
6. Mampu mengoperasikan pera11gkat komputer dengan baik 

Peralata 
1. Lembaran Kerja dan Rencana Kerja 
2. Term of ~eference (TOR) 

3. Alat Tulis Kantor, Perangkat K.omputer, Printer dan'Scanner 
4. Jaringan Internet 

Pencatatan dan pendataan 
- Disimpan dalam bentuk cetak (hardropy) dan cigilal (sottco,,y) 



Pefaksana llutuBaku 

Bkl. lnfomlasl K...,.._. No. Uralan Keglatan AdlninPPI> dan PPID AdmlnPPI:> Penyaratanl Waktu OUtput 
Utama Komunlkul Pelaksan.l Pelakaana Kelengkapan 

Publik 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

Daftar lnformasi Publik Dokumen yang Mengwnpulka, ilfommi dan clokumenlasi yang 

C ) Daftar lnfoonasi Publik (DIP) 10 hari (DIP) danlalau Oaftar dikoo,pulkan berupa 
1. berdaNibn U11.Mn dari PPIO Pelak...-. benJpa Oaftar 

dan/atau Oaftar lnfomasi kerja lnfomasi yang Oikecualikan eoftcapy danlatau lnformai ~ (DIP) dan Daftar lnfomasi yang - yang Dikecualbn (OIi<). lwdcopy (OIi<). Dikecualbr1. 

Daftar lnformasi Publik 
KlasifikaeiDIPyailu 

Daftar lnfonnaai Publik (DIP) lnformasi Berkala (BK), Memecba Oaftar lnformasi Pubik (DIP) dan/ atau Daftar 
dan/atau Oaftar lnfomasi 

3 hari (DIP) danlalau Daftar lnformasi yang ....J 
kerja lnfomasi yang Dikecualikan Dikea ialikan, dan Setiap 

2. 
lnfomaai yang Dikecl ialikar'I (OIi<) yang telah terkumpul. 

yang Dikecualbn (OIi<). (OIi<) yang telah diperiksa. 
Saat(SS). 

Daftar lnformasi Publik (DIP) Oaftar lnformasi Pubik Memerirahkan .Admin PPID Pelakalana untuk I, 

1 hari (DIP) danlatau Daftar menyimpan dan mendokumentasikn Daftar lnformasi 
dan/atau Oaftar lnfomasi 

kerja lnfomaai yang Dikecualikan 
3. 

Publik (DIP) danlalau Daftar lnfomasi yang Dikecualikan yang Dikecualbn (OIi<). 
(OIi<) yang liap diunggah (OIi<). 

Menggugah infoma&i Oaftar lnformasi Publik (DIP) 
Daftar lnformasi Publik (DIP) Daftar lnformasi Publik danflltau Daftar lnfomalli yang Dikecualikan (OIi<) yang 

1 hari (DIP) danlalau Oaftar Dapat diakaes oleh telah datapkan ke webeite PPIO Perangkat Daerah dan/atau Daftar lnfomasi 
kelja lnfomasi yang Dikea ialbn pemohon informai publik 

4. 
yang Dikecualikan (DIK). danlatau webeite PPID Utama Kabupaten Kepulauan L. 

(OIi<) yang talah diunggah. Aranball. 

laporan Daftar lnformasi 
Memeriksa Oaftar lnformasi Publik (DIP) darJ aCau Daftar 

~-
2 hari 

Pubik (DIP) dan/ataJ ( }- Oaftar lnfomasi yang 5. lnfomali yang Dikec1 Allbn (DIK) yang telah di upload 
kerja 

Dikecualikan (OIi<) yang dan membual llporan. 
telah ciunggat,. 
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