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

Peraturan Menteri Kelautan dan Perikanan Republik Indonesia Nomor 42/PERMEN-KP/2023 tentang
Penyelenggaraan Layanan Informasi Publik di Lingkungan Kementerian Kelautan dan Perikanan
Peraturan Menteri Kelautan dan Perikanan Republik Indonesia Nomor 43/PERMEN-KP/2015

Pedoman Penvusunan Standar Onerasional Prosedur

Undang-Undang Nomor tentang Keterbukaan Informasi Publik

Peraturan Komisi Informasi Publik Nomor 1 tahun 2021 tentang Standar Layanan Informasi Publik

Keputusan Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi NOMOR 1/PPID-KKP/111/2024 tentang
Klasifikasi Informasi Yang Dikecualikan di Lingkungan Kementerian Kelautan dan Perikanan

Keterkaitan

SOP Uji konsekuensi DIK

SOP Penetapan dan Pemuktahiran Informasi Publik
SOP Pengajuan Keberatan Informasi Publik
SOP Permintaan Informasi Publik

Peringatan

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. |Memahami peraturan yang berkaitan dengan informasi publik
2 |Memahami peraturan yang berkaitan dengan pelayanan publik

3 |Mempunyai communication skill

4  |Kemampuan pendokumentasian informasi

Peralatan/Perlengkapan
1. |Komputer, laptop, ATK
2. |Jaringan internet

Pencatatan dan Pendataan
1 Buku Tamu/Agenda
2 |Daftar pemohon




Pelaksana Mutu Baku
[Keterangan
N Kegiat Unit kerja / Petugas R Atasan PPID
o. cglatan PPID Penanggung | pendokumentasian Petugas Arsip Kelengkapan Waktu Output
Pelaksana Jawab PPID
Informasi PPID
i i Surat permintaan
. Mengumpull.ian 1nforma§1 dar.1 D o l?orm ) Ha Data dan
dokumen dari seluruh unit kerja > ar1 inf :
Inventarisasi Kerja Informasi
Informasi, terkumpul
Komputer, Email
Mengidentifikasi dan mengklasifikasikan| A Draft / Daftar ) Informasi
2 |informasi menjadi Berkala, Serta Merta, E Informasi Publik |1 Hari terklasifikas
Setiap Saat, dan Dikecualikan (DIP) Kerja i
. Dokumen :
Memeriksa kelengkapan, kebenaran IJLL_ sumber Intl“grmas1
3 |dan keabsahan informasi (verifikasi - ’I I Checklist 2 Hari valid
dan Validasi) | Verifikasi Kerja
4 |Menelaah dan menyetujui informasi yang| Naskah 1 Hari Kerjaj Persetujuan
akan dipublikasikan Tidak Informasi, ublikas
Lembar p
Iya Persetujuan
Meng.unggah. irllformasi Pada ) I I Website PPID, Informasi
5 |website/media informasi publik Media Sosial, | Hari dipublikasik
Papan Kerja an
Pengumuman
6 [Mencatat dan menyusun informasi ke Jj Register 1 Hari Kerjallnformasi
dalam sistem dokumentasi g - gsﬁrlig:iskrsip terdokument
J asi
Scanner
. _ ] Filling Cabinet, (1 Hari KerjalArsi
7 | Menyimpan dokumen dalam arsip fisik fj Server, Cloud ! tersif)npan
dan digital Storage, Harddisk aman
[Backup
Melakukan pembaruan data secara 4 DIP, Dat?base Maks. 5 ) .
8 lberkal — Informasi, Hari Kerja |Informasi
crkala L Aplikasi PPID | geiak mutakhir
perubahan
data
o . Form Monitoring, .
9 Monitoring dan Evaluasi Laporan Evaluasi 1 Hari Laporan
Kerja setiap|Monitoring

bulan




