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tkFgdan Statistik

Bidang Komunikasi dan Informasi Publik

Pendokumentasian Informasi Publik

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

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

2. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Keterbukaan
Informasi Publik;

3. Undang-undang Komor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publilg

4. Permendagri Nomor 31 Tahun 2017 tentang Pedoman Pengelola Pejabat Informasi dan
Dokumentasi Kementerian Dalam Negeri Dan Pemerintah Daerah;

5. Peraturan Menteri dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2017 tentang pedoman pengelolaan

pejabat informasi dan dokumentasi Kementerian Dalam Negeri dam Pemerinta Daerah;

6. Peraturan Menten Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 3
Tahun 2012 TentaniPedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan;

7. Peraturan Komisi Informasi Pusat Nomor 1 Tahun 2021 tentang Standar Layanan
Informasi Publik

8. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Anambas Nomor 7 Tahun 2016 Tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Anambas;

9. Peraturan BupatiKepulauan Anambas Nomor 61 Tahun 2021 Tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi. Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Komunikasi, Informatika tian
Statistik;

10. Peraturan Bupati Kepulauan Anambas Nomor 64 Tahun 2018 tentang Perubahan Kedua
Atas Peraturan Bupsti Kepulauan Anambas Nomor 29 Tahun 2014 Tentang Pedoman
Pengelolaan Informesi Dan Dokumentasi Di Lingkungan Pemerintah: Kabupaten Kepulauan

Anambas.

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundangt undangan di bidang|
keterbukaan informasi publik

2. Menguasai pengetahuan tentang tata kelola pemerintahan yang baik

3. Mampu berkomunikasi dengan baik, secara lisan maupun tulisan

4. Mampu herkoordinasi dengan pihak lain secara efektif dan efisien

5. Memiliki kemampuan kerjasama dalam tim

6. Mampu mengoperasikan perangkat komputer dengan baik

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pengumumaen Informasi Publik
2. SOP Permintaaninformasi Publik
3. SOP Penetapan dan Pemutakhiran Daftar Informasi Publik (DIP):

1. Lembaran Kerja dan Rencana Kerja

2. Term of Reference (TOR)

3. Alat Tulis Kantor, Perangkat Komputer, Printer dan‘Scanner
4. Jaringan Internet

Pencatatan dan pendataan

Peringatan : .
- Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka pelayanan permohonan informasi tidak akan berjalan sesuai
dengan peraturan perundang-undangan dan berpotensi menimbulkan keberaten dari pemohon informasi.

- Disimpan dalam bentuk cetak (hardeopy) dan digital (softcopy)




Mutu Baku

Pelaksana
Bid. Informasi
Uralan Kegiatan Admin PPID dan PPID | Admin PPID Persyaratan/ Wakiu Output Keterangan
Utama Komunikasi | Pelaksana | Pelaksana Kelengkapan
Publik
2 3 4 5 6 7 8 9
Mengumpulkan informasi dan dokumentasi yang Daftar | i Publik (DIP Dattar Informasi Publik Dokumen yang
berdasarkan usulan dari PPID Pelaksana berupa Daftar aftar Informasi Publik (DIF) [ 46 1ori |(DIP) danvatau Daftar dikumpuikan berupa
Informasi Publik (DIP) dan Daftar Infomasi yang dan/ateu Dafiar Infomasi kerja |Infomasi yang Dikecualikan | softcopy danatau
Dikecualikan, yang Dikecualikan (DIK). (DIK). hardcopy
N Kiasifikasi DIP yaitu
" " Dafftar Informasi Publik "
i Daller sl Daftar Informasi Publik (DIP) i Informasi Berkala (BK),
IrMﬂ i yang Dikl gln:)k (DIPm‘v alau Daft'ar E dan/atau Daftar Infomasi i::: frli)flP) danlataugaﬂar ikan‘lnfumasi yang
i e FENG Shlh s, ng Dikecualikan (DIK). omasi yang Dikecualikan | o iikan, dan Setiap
" (DIK) yang telah diperiksa. | _2%cc)
Memerintahkan Admin PPID Pelakasana untuk p " Daftar Informasi Publik
menyimpan dan mendokumentasikan Daftar Informasi Cj m:fmu o l:f”“'k OP)| 4 hari |(DIP) danfatau Daftar
Publik (DIP) dan/atau Daftar Infomasi yang Dikecualikan yang Dik lian (DIEK)! ‘ kerja  (Infomasi yang Dikecualikan
(DIK). (DIK) yang siap diunggah
Menggugah informasi Daftar Informasi Publik (DIP) . i
dan/atau Daftar Infomasi yang Dikecualikan (DIK) yang Daftar Informasi Pubiik (DIP)| %‘l”" Informasi Publik .
telah dtetapkan ke website PPID Perangkat Daerah J[]  [¢anata Dafar rfomasi e e T . [P O
dan/atau website PPID Utama Kabupaten Kepulauan g yang Dikecualikan (DIK). (D'i"'K)' ': Ya&"‘"“"ﬁ pemohon informasi pubiik
Anambas. ng iunggah.
Laporan Daftar Informasi
Memeriksa Daftar Informasi Publik (DIP) dan/ atau Daftar 2 hari Publik (DIP) dan/atau
infomas yang Dikecusikan (OIK) yangteiahdivpioad | ()| —[__J* vera|DaftarInfomasi yang
dan membuat laporan. Dikecualikan (DIK) yang
telah diunggah.
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