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Nzma SOP Daftar Informasi dan Dokumentasi Publik (DIDP)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

2 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayan Publik

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

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

5 Peraturan Daerah Provinsi Banten Nomor & Tahun 2012 tentang Tata kelola Keterbukaan
Informasi Publik dalam penyelenggaraan Pemerintah Dagerah

6 Peraturan Gubernur Banten Nomar 23 Tahun 2021 tentang Pedoman Pelayanan
Informasi Publik dan Dokumentasi di lingkungan Pemerintah Provinsi Banten

Pergub Nomer 48 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Pokok dan

y Fungsi, Uraian Tugas Dan Tata Kerja Dinas Daerah. ED Provinsi Banten 2022 (48)

8 Peraturan Komisi Informasi Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2021 Tentang Standar
Layanan Informasi Publik

1 Memahami peraturan daerah Nomor 8 Tahun 2012 Tentang Tata Kelola
Keterbukaan Informasi Publik Dalam Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah
dan Peraturan Gubernur Nomor 16 Tahun 2011 Tentang Pedoman Pelayanan
Informasi Publik dan Dokumentasi Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Banten

2 Petugas Pelayanan Informasi dan Dokumentasi memiliki kemampuan :
a) Melakukan pelayanan publik
b) Memahami pendokumentasian, kearsipan dan pengelalaan informasi
c) Memahami teknologi informasi
d) Memiliki latar belakang pendidikan yang mendukung dalam pelayanan
pengelolaan informasi dan dokumentasi

“ L

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN:

1 SOP Naskah Dinas Masuk
2 SOP Naskah Dinas Keluar

1 Desk/ Meja layanan informasi
2 Komputer / Laptop

3 Printer

4 Dokumen Informasi Publik

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila tidak dilaksanakan SOP Daftar Informasi dan Dokumentasi Publik (DIDP) akan
menimbulkan keberatan informasi publik melanggar Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008
tentang Keterbukaan Informasi Publik

Disimpan dalam bentuk hardcopy dan softcopy dan dokumen kegiatan




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Ketk
Atasan PPID Pelaksana PPID Pelaksana PPID Kelengkapan Waktu Output
l. PerkiNo. | Tahun 2017 Han dan jam kerja 1. Surat edaran
Mengirimkan surat edaran kepada PPID 2. Draft surat cdaran 2. Formar Isian DIDP
1 |Pembanu untuk menyusun draft DIDP
unit masing-masing
Mengumpulkan informasi dandokumentasi vang 1. Sural Edaran Secata berkula, serta mera dan Daftar Informasi dan Dokumentasi Publik (DID)
berkualitas dan relevan dengan tupoksi masing- 2. Format isian DIDP setiap san vany telab dikumpalkan dari unit dan di Lingkungan
masing kowponen di lingkungan Pemerintih 3. U koo 14 tahun 2008 Pemerintah Provinsi Banten
Provinsi Banien, baik yang diproduksi sendisi, 4. LU No 25 tahun 2009
dikemhangkan, maupun yang dikirim ke pihak 3. 1 No. 43 tahun 2009
lain yang berupa arsip statis maupun dinanns, 6. PP No. 61 tahun 2010
arsip aksif maupun arsip maktif dan arsip vital 3. PerkiNoo | tahun 2010
vany dikuasai. Infomasi yang dilakukan mekputi #. PerkiNo. | tahun 2013
2 jenis dokumen, penanggung jawalb pembuatan, | 9 PerkiMo. | Tahan 2017
waktu dan empat pembuatan, serta bentuk i0. Petnendapni No. 3 tahun
itformasi vang tersedia dalam hardcopy dan 2017
softcopy. Formal pengisian dalam
pengumpulaninformasi dan dokumentasi di
masing-tasing kompaonen dalam lingkimgan
Pemerintab Provinsi
Ranten.
Menzklasifikasikan seluruh informas: dan 1. Dafiar Informasi dan Sccara berkala, serta mena dan
dokurnentast yang telah dikumpulkan dan Dokumentasi Publik (DIDPF) |sesiap saal
mengidentifikasikanmya berdasarkan sifal yang telah dikumpulkan dan
nforrnasidan dehumentasi, selain itu fuga L~ unit dan di Lingkungan ) )
mengklasifikasikan infonnasi dan dokumentasi Pemeriniah Provinst Banten, Formulirf surat permohonan, bukti tanda terma
vang dikecualikan dengan kategon sebagaunana l formu\lr. surat |gwaban, bukti tanda pen?rerahan
3 [yane telah dirciapkan melatw UL Ne. 14 Tahan |amfaban, fonﬁulnr! surat REbEral.’.an, bukli tarda
2008 [asul 17 dan Pasal | 8. Penpujian tentang terima formulir '_‘ebera‘an‘ suratjawgban
konsekuensi dengan sekswina dan penuh ketelirian ::eberatan, buKli tanda penyer;han jawaban
schelum menyatakan Informasi eberatan, dok. Pendukung fainnya
dan Dekumentasi Pubhik tertentu dikecualikan oleh
seliap orang.
% : -
Mendokumentasikan iformasipublik dainm Dralt DILF yang wlah Draft DIDP vany telah Drrafl DIDP vang relah diklasifikasikan
benluk soficopy dan tempat penyimpasan diklasifikasikan diklasifikasikan
dokumen dalam benwuk hard copy dengan tata cara \L‘ Alat tulis kantor Alat tulis kantor
sepert mengarsip dokumen dan dipisalikan scsuai
5 |klasifikasi informasi dan dokumentasi wajib, I I
secard berkala, scrtamerta dan setiap saat. Perlu
dibuat daftar Informasi dun dokuinentasi vang
dikecualikan
Menetapkan DIDP secara resmi dan ) Menpadakan rapat bersama Setelah DIDP terkumpud dari PRI | Surat Keputusan DIDP yang ditandatangai oleh atasan [Sctelab DIDP ditetapkan,
mengumumkan kepada masyarakat dengan PPID Utama dan PP JPembantu PPID jika ada tambahan
-] Pernbantu untuk menetapkan informasi bary, dibuatkan
DIP SK untuk diterapkan
Mengunpgal DIDP ke websiterzsim Pemenntah — Website dan sarana informasi  |Setelal DIDI ductapkan eleh Adanya konten DIDP di Website Femerintah Provinsi
Provinsi Banaten maupun melalut sarana lainaya yang dimiliki oleh atasan PPID Banten.
7 linformnasi lainrya Pemerinrah Provinsi Banten.




