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Bidan Komunikasi dan lnfonnasi Publik Nama SOP Penetapan da i Publik (DIP) 

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 lllomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 
4 . Permendagri Nomor 31 Tahun 2017 tentang Pedoman Pengelola Pejabat lnformasi dan 
Dokumentasi Kemeriterian Dalam Negeri Dan Pemerintah Daerah; 
5. Peraturan Menteri dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2017 tentang pedoman pengelolaan 
pejabat lnformasl dan dokumentasi Kementerian Dalam Negeri dan,Pemerinta Daerah; 
6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Refom,esi Birokrasi Nomor 3 
Tahun 2012 Tentanf?edoman Penyusunan standar Operasional Prosedur Administrasi 
Pemerintahan; 
7. Paraturan Komisi lnformasi Pusat Nomor 1 Tahun 2021 tentang Stander Layanan 
lnformasi Publik 
6. Peraturan Daeratl 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 Organisasi. Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dines Komunikasi, lnformatika tlan 
Statistik; 
10. Peraturan Bupati Kepulauan Anambas Nomor 64 Tahun 2018 tentang Perubahan Keilua 
Alas Peraturan Bupeti Kepulauan Anambas Nomor 29 Tahun 2014ITentang Pedoman 
Pengelolaan lnfonmesi Dan Dokumentasi Di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Kepula1Jan 

Anambas. 

Keterkaitan 
1. SOP Pengumum1n lnformasl Publik 
2. SOP Keberatan lnformasi Publik 
3. SOP Penetapan dan Pemutakhiran Dafter lnformasl Publik (DIP) 
4. SOP Pendokumentasian lnformasi Publik 

Perin atan 
. Apabi1a SOP ini lidah ~. malal pelayarw1 permohonan intorm811 lidak akan berjalan MSlai 

dengln perawran ~ c1an befpctensi mrinbulkan kebernn dari pemohon informasi. 

Kualifikas~ pelaksana 

1. Memillki pengetahuan tentang:peraturan perundang~ undangan di bidangI 
keterbukaan informasi publik 
2. Menguasei pengetahuan tentang tata kelola pemefilltahan yang baik 
3. Mampu berl<omunikasi dengan baik, secara lisan meupun tulisan 
4. Mampu berkoordinasi dengan pihak lain se<:ara efelttif dan efisien 
5. Memiliki kemampuan kerjasama dalam tim 
6. Mampu mengoperasikan per111gkat komputer dengan baik 

Peralata 
1. Lembaran Kerja dan Rencana -Kerja 
2. Term of l'ieference (TOR) 
3. Alat Tulis Kantor, Perangkat Komputer, Printer dan'Scanner 
4. Jarlngan Internet 

Pencatatan dan endataan 
• Dialmpan dalam bentuk cetak (hardeopy) dan digital (sottco,y) 



Pelauana Mutu Baku 

No. Uraian Kegiatan AdmlnPPID Admln PPID Pen1yaratanf 
Keterangan 

PPID PPIDUtama Waktu Output 
P91akama PelakNna utama Kelengkapan 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
lnformasi yang 

Mengumpulkan lnformasi dan dokumentasi dikumpulkan meliputi 

yang berkualita&, baik yang diproduksl sendiri, Draft Daftar lnformasi 
ringkasan, penguasa, 

1. dikembangkan, maupun yang dikirim ke pihak ( ) Formulir Dafter 3 hari 
Publik (DIP) Perangkat 

waktu & tempat 

lain; berupa arsip statis maupun dinamis, arsip lnformasi Publik kerja pembuatan, bentuk 

aktif maupun inaktif dan arsip vital yang 
Daerah (PD) informasi (cetak/ digital) 

dikuasai. serta retensi arsip 
lnformasi 

Mengklasifikasl dan mengidentifikasi Draft DIP Klasifikasi DIP yaitu 
berdasarkan sifatnya serta membuat Daftar lnformasi 

I I 3 hari 
- Draft DIP PD yang 

lnformasl Berkala (BK), 
2. yang Dikecualikan (DIK) dan melaporkannya kepada Draft DIP PD terklasifikasl 

I kerja Sert& Merta (SM), dan 
PPID pelaksana. - Draft DIK 

Setlap Saat (SS). 

Mengetahui dan menyetujui Draft DIP yang telah 
- Draft DIP PD yang 

diklasifikasl beserta Draft DIK untuk diusulkan dan I I 1 hari Draft akhir DIP dan DIK 
3. 

di&erahkan kepada PPID Utama melalui Admin PPID 
terklasifikasi 

kerja PD 
Utama. 

- Draft DIK 

• Draft DIP dan DIK Memverifikasi draft DIP yang telah diklasifikasi beserta I I 1 hari 
Draft akhir DIP den DIK 

diserahkan dalam bentuk 4. Draft DIK menyerahkan Draft DIP dan DIK kepada PPID Draft akhir DIP dan DIK P Kabupaten Kepulauan 
Utama. 

kerja 
Anambas cetak (hardcopy) dan digital 

(softcopy) 

Memverifikasi dan menetapkan Daftar lnformasi Publik Draft akhir DIP dan DIK - Surat Penetapan DIP I I 2 hari SOP Uji Konsekuensi Aktif 
5. (DIP) sedangkan DIK ditetapkan melaiui Uji Konsekuensi I Kabupaten Kepulauan 

kerja - Lampiran DIP Kabupaten 
dibuat terpisah. 

Aktif I Anambas Kepulauan Anambas 

l -Surat Penetapan DIP lnformasi tambahan yang 
Melaporkan hasil penetapan Daftar lnformasi Publik 

I I - Lampiran DIP 1 hari 
- Nota Oines Laporan 

belum masuk ke dalam 
6. 6 I Penetapan DIP 

kepada Alasan PPID (Bupati). Kabupaten Kepulauan kerja 
- Lamplran DIP Kabupaten DIP, dapat ditetapkan 

Anambas 
Kepulauan Anambas melalui SK. 



No. 

7. 

8. 

9. 

Uraian Kegiatan 

2 

Menerima hasil penetapan Daftar lnformasi Publik dan 
menyimpannya serta mendistribusikan salinannya 
kepada seluruh PPID pelaksana 

Menyimpan DIP dalam bentuk cetak (hardcopy) dan 
digital (softcopy) dengan tata cara seperti mengarsip 
dokumen, mengumumkan DIP melalui website/sarana 
informasl resmi lainnya, serta mendistribusikan 
salinannya kepada seluruh PPID pelaksana. 

Menerima dan menyimpan salinan DIP yang telah 
ditetapkan serta mengumumkannya melalui website/ 
sarana inforrnasi resmi lainnya yang dlkelola oleh 
masing-masing Perangkat Daerah. 

AdmlnPPID 
Plllallsala 

3 

Pelaksana 

PPID 
Plllaksana 

4 

AdmlnPPID 
Utana 

5 

PPIDUtama 
Perayaratan/ 
Kelengkapan 

6 7 

- Nota Dinas Laporan 
Penetapan DIP 
- Lampiran DIP Provinsi 
Jawa Barat 

- Disposisi/Surat Perintah 
- DIP Kab. Kep. 
Anambas 
-Alat tulis kantor 
-Perangkat komputer dan 
jaringan internet 

-Arsip DIP Kabupaten 
Kepulauan Anambas 
-Alat tulis kantor -
Perangkat komputer dan 
jarlngan internet 

Mutu Baku 

Keterangan 
Walltu Output 

8 9 

- Disposisi untuk 
menyimpan, 

1 hari mendistribusikan & 
kerja mengumumkan DIP 

- DIP Kabupaten 
Kepulauan Anambas 

- Arsip DIP Kabupaten 

1 hari 
Kepulauan Anambas 

kerja 
- Konten DIP di website 
atau sarana inforrnasl 
lainnya 

- Arsip DIP Kabupaten 

1 hari 
Kepulauan Anambas 

kerja 
- Konten DIP di website 
ateu sarana inforrnasi 
lainnya 
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