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Nama SOP PENYUSUNAN DAFTAR INFORMASLDAN DOKUMENTASI PUBLIK (DIDP)

-
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 10 Tahun 2010 tentang,

Pedoman Pengelolaan Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Komunikasi

dan Informatika

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 35 Tahun 2010 tentang Pedoman pelaksanaan
pengelolaan pelayanan informasi dan dokumentasi dilingkungan Pemerintah Pusal

dan Pemerintah Daerah

5. Peraturan Komisi Informasi Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2010 tentang,

Standar Layanan Informasi Publik

6. Pemerinlah Daerah Kota Cilegon Nomor 1 Tahun 2015 tentang Transparansi, Partisipasi
dan Akuntabilitas Publik, dalam Penyelengparaan Pemerintah dan Pembangunan

7. Keputusan Walikota Cilegon Nomor: 060.05/ Kep.88-Diskominfo/2017 tentang, Organisasi
Pengelola Informasi dan Dokumentasi Pemerintah Kota Cilegon

8. Peraturan Walikota Nomor 2 Tahun 2018 tentang Pedoman penyusunan dan penerapan standar Operasional
standar Operasional Prosed ur di lingkungan Pemerintah Kota Cilegon.

1. Memahami Peraturan dan Perundang-undangan keterbukaan
informasi publik

2. Memahami Tugas dan Fungsi

3. Memahami Arsiparis

4. Mampu Mengoperasikan Komputer dan Menguasai Sistem Jaringan

Keterkaitan SOP

Peralatan/ Perlengkapan

SOP Pelayanan Informasi

1. Surat Pengisian Daftar Informasi Publik (Form | dan Form II)
2. Komputer, Printer, Scaner dan Jaringan Internet

3. Alat Tulis Kantor

4. Agenda Kerja dan Lembar Disposisi

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Adanya kejelasan informasi yang dapat
disampaikan kepada publik atau tidak sesuai
aluran perundangan

Disimpan dalam bentuk Softcopy dan Hardcopy




PENYUSUNAN DAFTAR INFORMASI DAN DOKUMENTASI PUBLIK (DIDP)

NO

PELAKSANA

MUTU BAKU

KEGIATAN

PPID Pelaksana

PPID Utama

Tim Petimbangan

Alasan PPID

Persyaratan/Kelengkapan

Waktu

Output

KETERANGAN

4

6

8

9

Mengumpulkan dan menyusun Daftar
Informasi di lingkup OPD nusing-masing

1.Undang-Undang Nomer No 14

Tahun 2008;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 25

Tahun 2009;

3. Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Nomor 1
tahun 2010;

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 35 Tahun 2010;
5. Peraturan Komisi Informasi Republik Indonesia Nomor 1
tahun 2010;

6. Pemerintah Daerah Kota Cilegon Nomor 1 Tahun 2015,

7. Keputusan Walikota Cilegon Nomor: 060,05/ Kep. 88
Diskominfo/2017

8. Peraturan Walikota Nomor 2 Tahun 2018

3 hari

DIDP OPD
vang telah
{dikumpulkan

Informasi publik
disusun
berdasarkan
klasifikasi informasi

Mengklasifikasikan seluruh daftar informasi yang
telah dikumpulkan dan mengidentifikasikannya
berdasarkan

sifat dan jenis informasi publik

1.Undang-Undang Nomor No 14

Tahun 2008;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 25

Tahun 2009;

3. Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Nomor 1
tahun 2010;

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 35 Tahun 2010;
5. Peraturan Komisi Informasi Republik Indonesia Nomor 1
tahun 2010;

6. Pemerintah Daerah Kota Cilegon Nomor 1 Tahun 2015,

7. Keputusan Walikota Cilegon Nomor 060.05, Kep.38-
Diskominfo,/2017

8. Peraturan Walikota Nomor 2 Tahun 2018

3 hari

Rancangan
DIDP

Mempersiapkan Rapat Tim
Pertimbangan dengan Agenda
Pembahasan Penyusunan DIDP

Undangan rapat, dan kelengkapan rapat

3 hari

Tanda terima
undangan
rapat dan
bahan rapat

Halaman Selanjutnya




PELAKSANA

MUTU BAKU
NO KEGIATAN KETERANGAN
PPID Pelaksana PPID Utama Tim Pertimbangan Atasan PPID Persyaratan/Kelengkapan Waktu Qutput
Lanjutan halaman sebelumjnya
Melaksanakan Rapat Tim Bahan Rapat Berupa DIDP dari PPID Pelaksana 1 hari Draft Berita Anggota Tim Pertimbangan
Pertimbangan yang dipimpin oleh Acara Rapat dan |hadir forum
Atasan PPID dengan Agenda Surat Keputusan
Pembahasan Penyusunan DIDP
4
Menetapkan DIDP Draft Berita Acara Rapat dan Surat Keputusan 3 hari Berita Acara  |Setelah DIDP
v Rapat dan ditetapkan, jika ada
Surat tambahan
5 Keputusan informasi baru,
yang dibuat SK untuk
telah di ditetapkan
tandatangani
Mengunggah DIDP ke website resmi - Website dan sarana informasi lainnys vang 1 hari - Adanya
https:/ / ppid.cilegon.go.id/ maupun dimiliki oleh Pemkot Cilegon konten DIDP di
melalui sarana informasi lainnya dan - Surat Pengantar dan SK Tim Pertimbangan website resmi
menyampaikan SK Tim Pertimbangan atas DIDP Pemkot Cilegon
6 | tentang DIDP yang telah di tetapkan - Tanda terima
kepada PPID Pelaksana untuk surat
ditindaklanjuti
PPID Utama dan PPID Pelaksana - Dokumen Informasi Publik 3 hari Informasi
bersama-sama mendokumentasikan Tempat penyimpanan arsip publik di
informasi publik di bawah dokumentasika
7 wewenangnya sesuai dengan aturan |' n
perundangan terkail kearsipan




