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PENCATATAN D/\N PEND/\TAAN PERlNGATAN 

1. Lernbaran Kerja dan Rencana Kerja 
2. Term of Reference (Rcferensl lstilah) 
3. Alat Tulis Kantor 
4. Korn uter dan Jarin an lntcmet 

PENYUSUNAN DAFTAR !NFORMASI 
DAN DOKUMENTASI PUBLK 

PERALATAN/PERLENOKAPAN KETERKAITAN 

l. Mengetahui Tugas, Fungsi, Sistem dan 
Prosedur Pernerintahan; 

2. Memiliki kernampuan Administrasi kearsipan. 

L UU 14 '!'/\HUN 2008 tentang 
Keterbukaan lnformasi Publik 
2. UU 25 TAHUN 2009 tentang 
Pelayanan Publlk 
3. UU 23 TAHUN 2013 tentang 
Anggaran Pendapatan dan Belanja 
l'fegara 
4. PP 61 TAHUN 2010 tentang 
Keterbukaan Informasi Publik 
5. PBRMNBDAGRl 3 TAHUN 2017 
tentang Pedoman Pengelolaan 
Pelayanan lnformasi clan Dokumentasl 
6. PERKl J TAHUN 2010 tentang 
Standart Layanan lnformasi Publik 
7. PERKI I 1'AHUN 2013 temang 
Prosedur Penyelesaian Sengketa 
lnforrnasi Pu blik 
8. PERDA NOMOR 15 TAHUN 2016 
rentang Pembentukan Susunan 
Perangkat Daerah 
9. PERBUP 12 TAHUN 2016 tentang 
Pedoman Pelayanan Informasi dan 
Doku men tasl 
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TANGGAL 

P~MQUAT>.» 
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REVIS! . 
TANGO 
PENGEwul4"" 

l./\pabila SOP ini tidak dijalankan I. Disimpan dalam bentuk softcopy dan hardcopy 
sebagaimana mestinya akan berakibat 
pada tertundanya pemberian 
informasi dan dokumentasi publik; 

2.Pelaksana bertanggung jawab atas 
pelaksanaan aktivitas yang tcJah 
dilakukan dan ditetapkan; 

3. Segala bentuk penyimpangan atas 
mutu baku terkait perlengkapan, 
waktu maupun output dikategorikan 
sebagai bentuk kegagalan yang harus 
dipertanggungjawabkan oleh 

elaksana. 

SOP UJI KONSEKUENSI INFORMASI PUBLIK 



. Pelaksana Pendukung 
Tim Kompon Kete 

No Kegiatan PPtO Ulama Pe'1imban en atau Kelengk rang . danPPIO gan Peranglt Pemollon apan Waktu output en 
PembanttJ Pelayanan at . lnformasl Daerah 

1 Melakukan kpjlan etas Berkas :>etiap Bmas 
lnformasvdokumen yang tidak termasuk PermOho saat permOho 
dalam OlP dengan melibatkan Tim nan nan . Pertimbllogao Pelayanan lnformasl lnlormasi infonnasl . I I I yang 

dokumen felah 
dari dilsl 
Pemoho lengkap . n dan 
lnformasi dilamp•i 

fotocopyl 
scan 
ldentita\i 
dlrl (NIKI 

2 Member.lkan pectimb·angan atat Oa,s;at Pada Surat 
lnforma!Wdokumen yang dimaksud 0 hukum: Han dan KeptJtUS 
yang b"'6ifal tahasla dan betdaoarl<on UUKlP i""' l<erl• an Tim 
UU. kepa1utan don kep•nlingao umum 1• Pertimbe 

Tahun ngan 
2008. Pelayan 
PERK! 1 an 

' 
Tahun lnfonnasi 
2010 
Dan 
Perda 

• Nomor 
15 
Tahun 
2016 

3 Menyatnpoil<an kepada PPIO oles lnfonnasi Pada lnforma51 
status lnformasVdokumen yang dlmlnta I hari dan dokumen 
pemohon 1$rmasl, ap•l\ah termasuk dokumen jam darf 
rallasla atau terbuka, Jika lnfo<masil yang ketja. kompone . dokumen yang dlma,ksud ada1ah talatl mak&lma n atau 
terbuka, mak·a PPID memerintahkan dinyatak 110 Perangk 
kepo.do kompooenl Perangkat Ooerah on (sepuluh at 
unUJk menyerahkan inlorma•Vdokum•n le<bU~8 ) tlari Oaerah . yang dimaJOIUd Jjl(a 1Stll\US untuk kerj•, 
ln(ormas~dokuman olell nm publilc sejak 
Pertimbtln99n P~&yanan lnformesl permoho 
dlnyala'"'n tahasla, maka PPIO nan 
membutlt ..,, .. penolakan kei>ada l'11o<masl 
pemohon infonnasi. terln1egr 

asi 

"· Memberlkan lnforma91 yang dlmlnta lnfo<masl Mak·sima lnformas:i . oleh pemoi\On lnlo<masl dengan I I I I publlk 
mM\l\ndatangani taoda bukti ' Ooki.Jm-a diberfkan yang 
peoelimaan -atau menibertk.an s:ut'al n ya.og papanjt\ diminta, 

' penolak•n ~epada pemohon jil<a mtus dimlnta ngan oleh . 1nft)<ma$Vd0kumen dlnyatakan rahasle. oleh pemern.i Pemoho 
Pe.moho han n 
n permoho lntcrmasi 
1nformasi non a tau 
atau tnrormasl Si.Jf8l 

·Surat selama7 penolaka 
penolaka (tujuh) n 
nJika hnri 
informasl oejak 
I pemberit 
dokumen ahuan 
tersebul tertulis 
dikategor di:ierlkao 
lkan danlldak 
rallasia dapat 

dlpe<panj 
anc laol 
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