
  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



TUJUAN  
Untuk membantu PPID dalam mengidentifikasi atau mengklasifikasi informasi yang 
diminta pemohon informasi publik apakah termasuk jenis informasi yang dikecualikan 
ataukah informasi yang wajib disediakan dan diumumkan. 
 
KUALIFIKASI PELAKSANA 
1. Memiliki pengetahuan dan memahami undang-undang keterbukaan informasi 

publik.  
2. Memiliki kemampuan menggoperasikan komputer. 
3. Memiliki kemampuan melayani secara prima. 
4. Memiliki kemampuan mengelola layanan informasi publik. 
5. Memiliki kemampuan Menyusun surat 
6. Memiliki kemampuan mengarsip dokumen 
 
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN 

1. SOP Pelayanan Informasi 

2. SOP Penanganan Sengketa Informasi Publik 

3. SOP Pengajuan Keberatan Pelayanan Informasi Publlik 

4. SOP Pendokumentasian Informasi yang dikecualikan 

5. SOP Penetapan dan Pemutakhiran DIP 
 
PERALATAN/PERLENGKAPAN  

1. Komputer 

2. Daftar Informasi Publik 

3. Alat Tulis Kantor 

4. Jaringan internet  

 
PENANGGUNG JAWAB DAN WEWENANG 
1. Ketua PPID 
2. Sekretaris PPID 
3. Unit Kerja 

 
 
  



PROSEDUR PENDOKUMENTASIAN INFORMASI PUBLIK 
   

No Kegiatan 
Pelaksana 

Waktu Dokumen 
Unit Kerja 

Sekretaris 
PPID 

Ketua PPID 

1 

a. Mengajukan Daftar 

Informasi Publik 

   30  

b. Meninjau kembali 

daftar informasi 

publik 

   60  

2 
Menelaah daftar 

informasi yang akan 

di uji 

   45  

3 
Melaksanakan uji 

konsekuensi 

   180 
klasifikasi 

informasi 

dibuka atau 

dikecualikan 

4 
Memutuskan hasil uji 

konsekuensi 

   30  

5 
Menerima hasil 

tertulis 

   10  

6 
Menetapkan Daftar 

Informasi yang 

Dikecualikan 

   30  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

bukan termasuk informasi 

yang dikecualikan 

termasuk 

informasi yang 

dikecualikan 


