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BADAN PENYULUHAN DAN PEMGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA it S0P Penatapan dan Pemutakhiran Deftar Informast Publik

| peraturan yang berkaitan dengan informasi publik

2. Peraturan Pemeriniah Nomor 81 Tahun 2010 Tentang Pelaksanaan UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik

3. Peraturan Menterl Kelautan dan Perikanan Nomor 4 /PERMEN-KP/2019 tentang Penyelenggaraan
Layanan Informasi Publik di Lingkungan Kementerian Kelautan dan Perikanan

4. Peraturan Komisl Informasi Nomor 1 Tahun 2021 Tentang Standar Layanan Informasi Publik (PERKI
SLIP No.1/2021)

5. Peraturan Komisl Informasi Namor 1 Tahun 2022 Tentang Monitoring Inovasi Keterbukaan Informasi
Publik (PERKI Monev KIP No.1/2022)

8. Peraturan Komisl Informasi Nomor 1 Tahun 2017 Tentang Pengklasifikasian Informasi Publik

SPnnmlo nPonnohonanl Informasi ki b v
SOP Uji Konsekwensi

1. Komputer/Laptop
2. Instrumen Kerja
3 ATK
4. Jaringan internet

2. Memahami peraturan yang berkaitan dengan pelayanan publik




SOP Penetapan dan Pemuktahiran DIP

Pelaksana Muty Baku

Pengelola

Kegiatan Pengelola Data & |  Koordinator Keterangan
Klasifikasi & PPID Pelaksana PPID
persaiand Informasi | Petugas Layanan | oo (EECEEE | PPID BPPSDM | e | Kelengkapan | Waktu Output
BBRSEKP BBRSEKP

BBRSEPK
Mengumpulkan, mengkiasifikasikan jenis Gl Usilin s
informasi dan menyampaikan usulan Daftar - 1 Harl Oafiav
informes! Public Pemutakhiran DIP informasi
Menerima usulan Daftar Informasi Publik dan i o
menylapkan draft surat pengantar untuk - sulan r data
diandatangani pejabat PPID Pelaksana UPT pmpaen ATH. | Bhis Informasi
BBRSEKP
Memeriksa draft surat pengantar kemudian -
menandatangani draft surat pengantar untuk lmmpuh:; I:;Km:'" 1 Harl et Plg?;nﬂf o
disampaikan ke PPID BPPSDM faringa
Menerima surat pengantar dan daftar
pemutakhiran DIP untuk kemudian diusulkan — komputer, ATK dan| o\ | surat pengantar dan
agar ditetapkan oleh Pejabat PPID Jaringan intemet DIP
Kementerian
Menerima surat usulan dan daftar T
pemutakhiran DIP untuk kemudian ditetapkan mputer, n
melalul surat keputusan daftar Informas! publik jaringan intemet | 2Maf | surat usulan dan DIP
dan daftar informasi dikecualikan
Monorluudunrmnmlpugsk rmater, AT a0
Daftar Informas! Publlk dan Daftar Informasi - mputer,
Publik Dikecusilkan kemudian menyerahkan jaringen intemet | > Menlt | surat keputusan DIP
kepada PPID Pelaksana UPT
Menerima SK Penetapan daftar infromas| komputer, ATK dan
Publik dan Daftar Informasi Dikecuallkan — jaringan intemet | 5 Menit | surst keputusan DIP

surat keputusan DIP

Mendokumentasikan dan mengunggah DIP dan “ komputer, ATK dan| .| dan updating DIP di
DIK pada website resmi BBRSEKP jaringan internet wm;;lu
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Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 Tentang Pelaksanaan UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang |

Bt s S S NS O ,
Peraturan Menter| Kelautan dan Perlkanan Nomor 4 /PERMEN-KP/2019 tentang Penyelenggaraan
Layanan Informasi Publik di Lingkungan Kementerian Kelautan dan Perikanan

* Peraturan Komisi Informasl Nomor 1 Tahun 2021 Tentang Standar Layanan Informasi Publik (PERKI

SLIP No.1/2021)

Peraturan Komisi Informasl Nomor 1 Tahun 2022 Tentang Monitoring Inovasi Keterbukaan Informasi

Publik (PERKI Monev KIP No.1/2022)

Peraturan Komisl Informasi Nomor 1 Tahun 2017 Tentang Pengklasifikasian Informasi Publik

SOP Pengelolaan Permohonan Informasl
SOP Pemutakhiran dan Penetapan Daftar Informasi Publik (DIP)

1. Memahami peraturan yang berkaitan dengan informasi puik

1. Daftar Pamohn

2. Memahami peraturan yang berkaitan dengan pelayanan publk

|3. Mempunyai communication skill

4. Kemampuan pendokumentasian Informasi

1. Komputer
2. ATK
3. Jaringan internet

2. Buku Tamu




SOP PENGELOLAAN KEBERATAN ATAS INFORMASI

kebaratan diterima

Mutu Buku
Pengelola P
No Aktivitas Pengaduan & Koardinator * PPID Pelaksana Persyaratan/ Keterangan
Pemaohon Informasi Data Dan Waktu Output
Sengketa Petugas Layanan i UPT Kelengkapan
_Informasi
1. Surat keberatan
1 Menerima permintaan bahan tanggapan atas keberatan - Informasi publik 15 menit Formulir Pengajuan Keberatan|Permohonan Datang
|informasi publik 2. Formulir pengajuan Informasi Langsung
kaberatan informasi
1. Daftar Informas|
publik
Menylapkan bahan tanggapan atas keberatan informas| dan
2 iomaniien B Rerdinbtor st s - :1 ':::: :ublrlhn 1 hari kerja data dan informasi
Membuat draft Surat Pengantar bahan tanggapan atas
1. Disposisi
3 |keberatan informasi publik untuk disampaikan PPID Pelaksana - 2, Iformasy/Dokumen 2)am Informasi/Dokumen
UPT-BBRSEKP
Manerima, mengoreksi dan menandatangani surat tanggapan -
4 ten knbsoratan iniormeal public Surat tanggapan 1Jam Informasi/Dokumen
Menerima surat tanggapan atas keberatan informasi publik
Surat bahan Tanggapan
S |dari PPID Pelaksana UPT-BBRSEKP untuk disampalkan - Surat tanggapan 30 menit Kabaratar fisrmisal Beibiil
kepada Pamohon
Pemohon informasi menerima Surat Jawaban/ Tanggapan atas
keberatan informasi yang diajuka n Surat Jawaban/
tanggapan keberatan
Informasi publik
diberikan dangan Tanda terima
7
Jangka waktu paling i dan Arsip
lambat 30 hari kerja
sajak surat pengajuan
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1. Undang-undang Nnmo 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publk : T Marnlhrnf peraturan yang borlmn dtngl informasi publik ki
2. Peraturan Pemerintah Nomor 81 Tahun 2010 Tentang Pelaksanaan UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang |2. Memahami peraturan yang berkaitan dengan pelayanan publik
L O R it s e e b e b
3. Peraturan Menterl Kelautan dan Perikanan Nomor 4 /PERMEN-KP/2010 tentang Penyelenggaraan 3. Mempunyal communication skill
| Layanan Informasi Publik di Lingkungan Kementerlan Kelautan dan Perikanan ’ A i Dl Tl . T S
4, Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021 Tentang Standar Layanan Informasi Publik (PERKI 4. Kemampuan pendokumentasian Informasi

SLIP No.1/2021)
5. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2022 Tentang Monitoring Inovasi Keterbukaan Informasi
Publik (PERKI Monev KIP No.1/2022)

6. Peraturan Komisl Informasi Nomor 1 Tahun 2017 Tentang Pengklasifikasian Informasl Publik

s R =
PN e

SOP Por'nnln Informni yl kelllln o T 1. Komputer

SOP Pemutakhiran dan Penetapan Daftar Informasi Publik (DIP) 2. ATK
SOP Pengelolaan Keberatan Atas Informasi 3. Jaringan Internet

SOP UJi Konsekuensi

1
2
3
4
5§ SOP Pengelolaan Permohonan Informasi

1. Daftar Pomoon
2. Buku Tamu




SOP Pen;elolaan Permohonan Informasi - Datang Secara Langsung

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Koordinator Pengelola Klasifikasi Keterangan
Pemohon Petugas Layanan G Adarinail Kelengkapan Waktu Output
1 |Meminta Permohonan Informasi Komputer jaringan
m Internet 5 Menit Permohonan Pemohon datang
Informasi langsung
2 |Menerima permohonan informasi Meja
5 Menit permohonan
Informasi
3 |Men|elaskan cara memperoleh dan Komputer jaringan #
mendapatkan salinan Informasi internet outtar asistensi pencarian
5 Menit permohonan
informasi
dalam aplikasi
4 |Memberikan asistensi kepada formulir I
pemohon untuk registrasi atau log in penerimaan Formulir
permohonan informasi informas| S Menit penerimaan
informasi
5 |Memeriksa jenis Informasl, apablila - Identitas diri
dikuasai dan tidak dikecualikan, v pemohon,
permohonan akan diterima. Apabila ditolak - surat tugas dari
informasi tidak dikuasai/termasuk lembaga,
informasi dikecualikan, maka - alamat email, Apabila di tolak akan
permohonan ditolak - nomor kontak Data dan Informasi
10 Menit dibuat surat penolakan
pemohon Publik Kibodi B
data/informasi ——
diterima - Komputer
- jaringan internet




6 |Menyiapkan data dan informasi - Komputer Apabila data dan
sebagaimana yang diajukan pemohon - jaringan internet informasi belum
.| terpenuhi maka PPID
Infi
7 harl kerja |P¥t@ dan Informasil g o cekp dapat
Publik
memohon
perpanjangan waktu 7
hari kerja
7 |Menerima data dan informasi - Komputer
- jaringan internet Data dan Informasi
10 menit
Publik
8 |Proses pemberian jawaban atas - Komputer S i it
permohonan informasi -Jaringan internet | 1 harl Publik
9 |Menerima data dan informasi - Komputer
- jaringan internet Data dan Informasi
5 menit ;
Publik
| buk -
10 [Melakukan pencatatan pembu uar-\ Komputer Daftar rekapitulas|
rekapitulasi permohonan informasi - jaringan internet . :
5 menit penerima

Informasi




SOP Pengelolaan Permohonan Informasi - Secara Online

Pelaksana Mutu Baku
Pengelola Klasifikasi Koordinator
v e PPID Kementerian Dan Informasi Petugas Layanan i :;I;::(T ks Kelengkapan Waktu Output e S
BBRSEKP BBRSEKP
1 |Menerima permohonan Informasi Komputer jaringan
yang telah sesuai dengan persyaratan - internet 5 Menit Permohonan Permohonan Secara
melalui website E-PPID Informasi Online
https://ppid.kkp. go.id/
2 |Menyiapkan dan mengkoordinasikan Komputer Jaringan
informasl yang diminta oleh ﬁ internet
pemohon dengan koordinator 7 hari Dokumen
Petugas Layanan
3 |Menylapkan surat balasan dan y Komputer Jaringan
menyampaikan kepada PPID _ internet
Pelaksana UPT 1jam Dekumen
4 |Memeriksa dan memberikan koreks| formulir
atas surat balasan < penerimaan
- i 30Menit |  Dokumen
5 |Memperbalki surat balasan dan
menyampaikan kepada petugas _—
pengelola klasifikasi dan informasl 1jam Dokumen
6 |Mengirimkan jawaban kepada - Komputer
pemohon melalul website PPID - Jaringan internet
5 menit Dokumen/Arsip
7 |Melakukan pencatatan pembukuan \L - Komputer
rekapitulasi - Jaringan internet
10 menit Arsip
8 |Petugas pelayanan meminta W - Komputer
pemohon informasi untuk mengisi - jaringan internet
- 5 menit Dokumen

Survey Kepuasan Masyarakat
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1. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informas| Publik

2. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 Tentang Pelaksanaan UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang
B N e e T A T AR SR
3. Peraturan Menter Kelautan dan Perikanan Nomor 4 /PERMEN-KP/2019 tentang Penyelenggaraan

| Layanan Informasi Publik di Lingkungan Kementerian Kelautan dan Perikanan

4. Peraturan Komis Informasi Nomor 1 Tahun 2021 Tentang Standar Layanan Informasi Publik (PERKI
SLIP No.1/2021)

Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2022 Tentang Monitoring Inovasi Keterbukaan Informasl
Publik (PERKI Monev KIP No.1/2022)

Peraturan Komlsi Informasi Nomor 1 Tahun 2017 Tentang Pengklasifikasian Informas| Publik

5.

P Pondokumontlln Informasi Yang Dikecualikan

SOP Pengelolaan Permohonan Informasl|
SOP Pengelolaan Keberatan Atas Informasi
SOP Pemutakhiran dan Penetapan Daftar Informasi Publik (DIP)

E S~ N -l""l

1. Komputer

1. Daftar Pemohn

1. Memahami peraturan yang berklltln daan Iformni publik
2. Memahami peraturan yang berkaitan dengan pelayanan publik

3. Mempunyal communication skill

4. Kemampuan pendokumentasian Informasi

2. ATK
3. Jaringan Internet

2. Buku Tamu




SOP Uji konsekwensi

Pelaksana Mutu Baku
-t Koordinator
No Kegiatan Klasifikasi & Pengelola data & | PPID Pelaksana | Pejabat PPID Pejabat PPID Keterangan
informasi | "*" 65 VTN | aformasi BBRSEKP | UPT BBRSEKP | BPPSDM Nementerisn | 'olenskepen o) .
BBRSEKP
1 |Mengusulkan daftar informasi komputer, ATK
Wikecuabian den jeringan 5 menit data dan Informasi
internet
2 |Menerima usulan daftar informasi komputer, ATK
dikecualikan dan menylapkan draft ﬁ dan Jaringan
surat pengantar usulan daftar internet § manit Informasi/dokumen
Informasl| dikecualikan
3 |Memerlksa dan menandatangani komputer, ATK
surat pengantar daftar Informasl dan Jaringan
dikecuaiiian — (ternat 5 menit Informasl/dokumen
4 |Menerima surat pengantar dan komputer, ATK
usulan daftar informasi dikecualikan h 4 dan Jaringan
dan mengusulkan ujl konsekwens| - Internet Smenit | Informasi/dokumen
Infermasl dikecuallkan
5 |Menerima usulan uji konsekwensi komputer, ATK
dan menetapkan daftar informas - dan jaringan
s Phigiis S5menit | Informasi/dokumen
6 |Menerima SK penetapan daftar komputer, ATK
Iinformasl dikecualikan dan dan jaringan
mendokumentasikan serta — Internet Smenit | Informasl/dokumen
mengunggah di website PPID BRSOM
7 |Menerima SK penetapan daftar komputer, ATK
informasi dikecualikan dan Jaringan Smenit | informasi/dokumen
8 |Mendokumentasikan dan komputer, ATK
mengunggah di website PPID “ dan jaringan Smenit | informasi/dokumen
BBRSEKP internet
9 |Melakukan pencatatan pembukuan komputer, ATK
rekapitulasi permintaan bahan m dan jaringan e dfear infanmagl
;:?l::pan atas keberatan informasi internet dikecualikan
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Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik 1. Memahami peraturan yang berkaltan dengan informas| publik
2. Peraturan Pemerintah Nomor 681 Tahun 2010 Tentang Pelaksanaan UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang |2. Memahami peraturan yang berkaitan dengan pelayanan publik
T R A e S T SR ST, SN A U e
3. Paeraturan Menterl Kelautan dan Perikanan Nomor 4 /PERMEN-KP/2010 tentang Penyelenggaraan 3. Mempunyal communication skill
~ Layanan Informasi Publik di Lingkungan Kementerian Kelautan dan Perlkanan I e R e N S
4. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021 Tentang Standar Layanan Informasi Publik (PERKI 4. Kemampuan pendokumentasian Informasi
SLIP No.1/2021)

5. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2022 Tentang Monitoring Inovasi Keterbukaan Informasi
Publik (PERKI Monev KIP No.1/2022)

6. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2017 Tentang Pengklasifikasian Informasl Publik

SOP Pendokumentasian Informasi Yang Dikecualikan 1. Komputer
SOP Pengelolaan Permohonan Informasi 2, ATK

SOP Pengelolaan Keberatan Atas Informasl 3. Jaringan Internet
SOP Pendokumentasian Daftar Informas| Dikecualikan

SOP Pemutakhiran dan Penetapan Daftar Informasi Publik (DIP)

oW N

1. Daftar Pemohon
2. Buku Tamu




SOP Uji konsekwensi
Pelaksana Mutu Baku
Pengelola
Pengelola data &
No Kegiatan Klasifikasi & Koordinator Petugas| PPID Pelaksana Keterangan
Informasi ':;"R::;: Layanan BBRSEKP | UPTBBRSEKP | ' Clengkapan Waltu Outpen
BBRSEKP
1 |Melakukan identifikasi terkait komputer, ATK
Informasi yang akan m dan jaringan
5 menit data dan informasi
didokumentasikan (informasi internet
| ldikecualikan)
2 [Melakukan koordinasi dengan komputer, ATK
Koordinator Petugas Layanan ﬁ dan jaringan
BBRSEKP internet 5 menit Informasi/dokumen
3 |Mempersiapkan peralatan yang akan v komputer, ATK
digunakan dalam melakukan datar dan Jaringan
informasl dikecualikan * Internet Smenit | Informasi/dokumen
4 |Mengumpulkan data dan informasi komputer, ATK
yang dibutuhkan dari berbagal dan Jaringan
sumber dalam mendokumentasikan Internet Smenit | informasi/dokumen
daftar informasi yang dikecualika
5 |Mengolah dan menyusun data hasl| komputer, ATK
Informasi yang telah dan Jaringan
didokmentasikan dalam bentuk internet S nformasl/dokumen
softfile
6 |Melaporkan kepada Pelaksana PPID komputer, ATK
Pelaksana UPT BBRSEKP yang telah dan jaringan
didokumentasikan untuk internet 5 menit Dokumen
memperoleh perbaikan atau koreksi
7 [Menerima dan mengoreksi informasi
yang akan didokumentasikan
Dokumen/Arsip
8 |Melakukan perbaikan informasi yang v
didokumentasikan untuk
dipublikasikan - Dokumen/Arsip
9 [Mempublikasikan dokumen komputer, ATK
Data & Informasi
informasl yang telah dikoreksi dan jaringan 30 menit Publik
melalui website internet -




10

Mendokumentasikan informasi dan
disimpan sebagai arsip

komputer, ATK
dan jaringan
internet

15 menit

Arsip




