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Disahkan Oleh

Atasan Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PPID)

A

Nama/Judul SOP

Prosedur Manajemen Komunikasi bab Tentang Pengelolaan Daftar Informasi Publik

Dasar Hukum :
1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik
2. Peraturan Komisi Informasi Pusat Nomor 1 Tahun 2021 Tentang Standar Layanan Informasi Publik

Kualifikasi Pelaksana:

1. PPID memahami:

a. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik

b. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021 Tentang Standar Layanan Informasi Publik
c¢. Surat Keputusan Penunjukan PPID serta Tanggung Jawab dan Kewenangannya

2. Petugas Layanan Informasi memiliki kemampuan:

a. Memahami inventarisasi, penyediaan, pendokumentasian, dan pengelolaan informasi

b. Memahami penggunaan teknologi informasi

ALUR PENYUSUNAN DAN PENETAPAN DAFTAR INFORMASI PUBLIK

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. KEGIATAN
PETUCASHEAYANAN PPID ATASAN PPID KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
INFORMASIH AT
(hari kerja)
: L 1. Konsep nota dinas permintaan
hpﬂee:};:iuar;:(ﬁtg;(n:;ﬁe?niian; er::::: z‘:s' m pengisian Daftar Informasi Publik. Nota dinas permintaan Daftar
1 = : mpaikan Daftar Igformasi Publik yang dimiliki 2. Lampiran berupa template atau tabel 1 hari Informasi Publik kepada
enyampa S ! PUDIIK yang ¢l 7— pengisian Daftar Informasi Publik sesuai seluruh Divisi Perusahaan
dan/atau dikuasai masing-masing divisi ketentuan
Memeriksa konsep nota dinas permintaan Daftar T i . Nota dinas permintaan Daftar
2 |Informasi Publik, memberikan paraf, dan III SR Konsep r?ota dllnas permlntaar) Dafiar 1 hari Informasi Publik yang telah
Informasi Publik beserta lampirannya .
menyampaikannya kepada Atasan PPID diparaf
Memeriksa dan menvetuiui konsep nota dinas Konsep nota dinas permintaan Daftar Nota dinas permintaan Daftar
3 |Memeriksa yetujul konsep 4 Informasi Publik beserta lampirannya 2 hari Informasi Publik yang telah
permintaan Daftar Informasi Publik yang telah direview disetujul
1. Konsep nota dinas permintaan . .
L . " Nota dinas permintaan Daftar
Menyampaikan nota dinas permintaan Daftar 4 [L pengisian Daftar Informasi Publik. . Informasi Publik yang telah
4 2. Lampiran berupa template atau tabel 2 hari X .
Informasi Publik kepada seluruh Divisi Perusahaan snaisian Daftar Informasi Publik sesuai disampaikan kepada seluruh
Eetegntuan Divisi Perusahaan



Syamsudin Noor Airport
Rectangle


Melakukan koordinasi dan pendampingan kepada

1. Template Daftar Informasi Publik
sesuai Peraturan Komisi Informasi Nomor
1 Tahun 2021 tentang Standar Layanan
Informasi Publik

Usulan Daftar Informasi Publik

5 B:Y;Tk F:::;:i?:;ﬁf; pengisian Daftar Informasi |2. Dokumen regulasi terkait, meliputi UU 5 hari ::::é E:gxruh divisi yang
Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik, Peraturan
Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021
1. Template Daftar Informasi Publik
E‘—i sesuai Peraturan Komisi Informasi Nomor
Memverifikasi dan mengklasifikasikan Daftar 1 Tahun 2021 tentang Standar Layanan Konsep Daftar Informasi Publik
6 Informasi Publik dari seluruh divisi ke dalam Informasi Publik 2 hari ana telah diverifikasi dan
Informasi Berkala, Informasi Serta Merta, dan 2. Dokumen regulasi terkait, meliputi UU ﬁiklgsiﬁkasikan
Informasi Tersedia Setiap Saat Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik, Peraturan
Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2022
Menyusun konsep Penetapan Atasan PPID tentang Konsep Penetapan Daftar
7 |Daftar Informasi Publik beserta lampirannya Konsep Penetapan beserta lampirannya. 1 hari Informasi Publik beserta
sebagaimana dimaksud pada poin 6 lampirannya
. . . Konsep Surat Penetapan
Menyampaikan hasil penyusunan konsep Konsep Penetapan beserta lampirannya . . )
8 Penetapan Daftar Informasi Publik kepada PPID yang telah direview awal 1 hari Daftar Informasi Publik yang
telah dilaporkan kepada PPID
Memeriksa konsep Penetapan Daftar Informasi Konsep Surat Penetapan
9 Publik beserta lampirannya, memberikan paraf, dan L Konsep Penetapan beserta lampirannya 2 hari Daftar informasi Publik yang
mengajukannya kepada Atasan PPID untuk yang telah direview lebih lanjut telah diparaf dan diajukan
persetujuan untuk persetujuan
Memeriksa kelengkapan dan kesesuaian dokumen . Dokumen Penetapan Daftar
10 |serta memberikan persetujuan final atas Penetapan Konsep Pensiapan yang telah diparaf 2 hari Informasi Publik yang telah

Daftar Informasi Publik

beserta lampirannya.

disetujui




Memeriksa dan memberikan persetujuan atas

1. Draft surat tanggapan permintaan
Informasi

Surat tanggapan

13 |draft surat tanggapan Permintaan Informasi . . N 1 hari Permintaan Informasi
Publik r- Informasi dan pertimiangan dari unit Publik yang telah disetujui
pemilik Informasi
Surat tanggapan
14 Menyampaikan surat tanggapan Permintaan 14 |= Email atau surat tanggapan resmi PPID 1 hari Permintaan Informasi
Informasi Publik kepada Pemohon kepada Pemohon Publik yang telah
disampaikan kepada
Menyampaikan pemberitahuan perpanjangan . . Pemberitahuan tertulis
15 |waktu paling lama 7 (tujuh) hari kerja beserta Ei,‘_ 52;;::};anugzﬁrjjaifyl?:ggzgusgmohon 1 hari perpanjangan waktu
alasannya secara tertulis kepada Pemohon
Menyusun surat tanggapan bahwa informasi . . Draft surat pemberitahuan
16 |yang diminta tidak tersedia dan proses tidak | 16 I T—— 51;2::::;?;3:? tt;?;l;z?:an tertuls bahya 1 hari bahwa informasi tidak
dapat diperpanjang lagi [ tersedia
} . t t
17 Memberikan paraf pada surat tanggapan — Draft surat pemberitahuan tertulis bahwa 2 hai 5\;2:::;& daarll(gt%?::c;a
informasi tidak tersedia informasi tidak tersedia yang telah diparaf yang telah diparaf
- - t ta infi i
18 Memberikan persetujuan atas surat tanggapan ES Draft surat pemberitahuan tertulis bahwa 2 hari tSI;;'a( terzgg;p;:ng tc; rlr:ha sl
informasi tidak tersedia informasi tidak tersedia yang telah disetujui disetujui
19 % . . Surat tanggapan informasi
Menyampaikan surat tanggapan tertulis bahwa Email atau surat tanggapan resmi kepada ti;ark tersggiapyanlg tc; rlah
19 |permintaan informasi tidak tersedia kepada Pemohon terkait informasi yang tidak 1 hari

Pemohon

Selesai

tersedia

disampaikan kepada
Pemohon




