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Nama SOP Pendokumentasian Informasi yang dikecualikan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Undang-undang Nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

2 Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

3 Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Nomor 2010 tentang Pedoman
Pengelolaan Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Komunikasi dan

4  Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2017 tentang Pedoman
Pengelolaan Pelayanan Informasi dan Dokumentasi Kementerian Dalam Negeri

dan Pemerintahan Daerah
5 Peraturan Komisi Informasi Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2021 tentang

Standar Layanan Informasi Publik

6 Peraturan Komisi Informasi Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2013 tentang
Prosedur Penyelesaian Sengketa Informasi Publik

7 Peraturan Gubernur Provinsi DKI Jakarta Nomor 175 Tahun 2016 tentang
Layanan Informasi Publik

8 Keputusan Gubernur DKI Jakarta Nomor 839 Tahun 2017 tentang Pejabat
Pengelola Informasi dan Dokumentasi Provinsi DKI Jakarta

2 Petugas Informasi memiliki kemampuan:
a) Memahami pendokumentasian, kearsipan, dan pengelolaan informasi
b) Memahami dan dapat menguasal teknologi informasi

3 Ramah dan Berkribadian baik

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

SOP ini terkait dengan:
1 SOP Satminkal
2 SOP Dokumentasi dan Kearsipan

Desk (meja) Layanan Informasi

Komputer

Printer

Internet

Surat elektronik

Telepon dan Fax

Surat/Nota Dinas

Daftar Informasi Publik yang dikecualikan

Matriks Uji Konsekuensi

10 Surat Keputusan Klasifikasi Informasi yang dikecualikan

O 0 N O U WN

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

1 PPID memahami Peraturan Gubernur Provinsi DKI Jakarta Nomor 175 Tahun 2016 tentang Layanan Informasi

c) Memiliki latar belakang pendidikan yang mendukung kegiatan pengelolaan dan pelayanan publik




SOP PENDOKUMENTASIAN INFORMASI YANG DIKECUALIKAN

Pelaksana MUTU BAKU
il Prosceyr Petugas PPID PPID Atasan PPID PEREYARATAN # WAKTU OUTPUT Ket
PERLENGKAPAN

Mengumpulkan dan Usulan daftar informasi yang Pada hari |Daftar informasi
menginventarisir seluruh informasi dikecualikan danjam |yang dikecualikan
/dokumen yang dikecualikan pada kerja
unit kerja yang ada di unit kerja
Mengkaji dan mengklasifikasikan 1. Daftar informasi yang Pada hari |1. Berita acara
informasi yang dikecualikan dikecualikan dan jam klasifikasi
berdasarkan jangka waktu N4 2. Dasar hukum pengecualian |kerja informasi publik
pengecualian informasi dan informasi publik 2. Nota Dinas
menyampaikan hasil kajian tersebut 3. Matriks uji konsekuensi
kepada Atasan PPID
Menetapkan klasifikasi informasi 1. Berita acara klasifikasi Pada hari |Surat keputusan
yang dikecualikan dan Nk informasi publik yang dan jam [klasifikasi
memerintahkan petugas PPID untuk dikecualikan kerja informasi yang
mengelola dan rnenyimpan dikecualikan
dokumen informasi yang
dikecualikan
Petugas Data dan informasi PPID Surat keputusan kiasifikasi Pada hari |1. website
mengunggah Surat Keputusan PPID \/ informasi yang dikecualikan danjam (2. Arsip
tentang Klasifikasi Informasi yang kerja

Dikecualikan ke website resmi SKPD




