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Standar Operasional Prosedur tentang Pendokumentasian Informas! Publik

Pelaksana Muty Baku
PFPPID (Pejabat
Fungsional
No Tahap Kegiatan Pembantu Arsiparis di
Pengelola PPID Unit Kerja Contral File Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Informasl| dan
Dokumsntasl)
1. | a. Menerima arahan dari PPID untuk mendokumentasikan Disposisi dan Penetapan PPID 30 Menit  |Disposisi
informasi publik sesuai dengan Daftar Informasi Publik dan tentang Daftar Informasi yang
kategori informasi publik yang terbuka Dikecualikan
b. Memilah informasi publik yang terbuka sesuai kategorinya. Penstapan PPID tentang Daftar 315 menit | Terdokumentasikannya informasi
Untuk informasi yang wajib diumumkan dan disediakan Informasi yang Dikecualikan, publik yang terbuka yang

sacara berkala, informasi yang wajib diumumkan secara
serta merta dan informasi yang tersedia satiap saat yang
disediakan di website ANRI didokumentasikan di Centrat
file Biro Perencanaan dan Humas.

D)

Peraturan Komisi Informasi Nomor
1 Tahun 2010

disediakan di website ANRI di
central file Biro Perencanaan dan
Humas

2. {Menyusun nota dinas penyampaian Penstapan PPID tentang v Penatapan PPID tentang Daftar 240 Menit  |Konsep nota dinas, terpilshnya
Daftar Informasi Publik kepada pimpinan unit kerja. Informasi Publik, konsep nota Daftar Informasi Publik
v dinas berdasarkan unit kerja
3. |Mengoreksi dan menandatangani nota dinas penyampaian v Konsep nota dinas, terpilahnya 60 Menit |Konsep nota dinas, terpilahnya
Penstapan PPID tentang Daftar Informasi Publik kepada / \ Daftar Informasi Publik Daftar Informasi Publik
pimpinan unit kerja serta menyampaikan ke Sekretaris Utama | Tidak Ya - berdasarkan unit kerja berdasarkan unit kerja
selaku Atasan PPID sebagai tembusan.
4. | a. Menerima nota dinas penyampaian Penstapan PPID Nota dinas 70 Menit  |Disposisi
{entang Daftar Informasi Publik. y
b. Mendisposisikan nota dinas secara barjenjang ke bawah
dan kepada yang mengelola arsip aktif,
5. [Menandai dan atau memberikan keterangan kategori informasi Disposisi, Daftar arsip aktif dan 945 Menit | Terdokumentasikannya informasi

publik yang terbuka (untuk informasi yang wajib diumumkan dan
disediakan secara berkala, informasi yang wajib diumumkan
secara sefta merta dan informasi yang tersedia setiap saat) di
daftar arsip akiif.

Daftar Informasi Publik
berdasarkan unit kerja

yang dikesualikan di unit kerja

Norma Waktu : 1660 menit
5 hari 1 jam 25 menit

-

Psjabat Pengslola Informasi dan Dokumentasi,




