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PEMERINTAH KOTA SERANG
	Nomor 
	15.02.04.2019

	
	Tanggal Pembuatan
	3 Mei  2019

	DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

 KOTA SERANG
	Tanggal Revisi
	10 Mei 2019

	
	Tanggal Efektif
	3 Juni 2019

	BAGIAN DISEMINASI INFORMASI DAN KOMUNIKASI PUBLIK
	Di sahkan oleh
	Kepala Bidang Diseminasi Informasi dan Komunikasi Publik

	PPID 
PEMERINTAH KOTA SERANG
	Nama SOP
	PENYUSUNAN DAFTAR INFORMASI PUBLIK DAN PENGUMUMAN DAFTAR INFORMASI PUBLIK 

	Dasar Hukum
	Kualifikasi Pelaksana

	· UU No 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik
· PP  No 61 Tahun 2010 Tentang Pelaksanaan Keterbukaan Informasi Publik 
· UU No. 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan
· Permendagri No 3 Tahun 2017 Tentang Pedoman Pengelola Pejabat Informasi dan Dokumentasi Kementrian Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah
· Peraturan Komisi Informasi Pusat No 1 Tahun 2010 Tanteng Standar Layanan Informasi Publik
· Peraturan Komisi Informasi Pusat No 1 Tahun 2013 Tentang Prosedur Penyelesaian Sengketa Informasi Publik
· Peraturan Walikota Serang No 30 Tahun 2010 tentang Tata Naskah Dinas
·  
	1. Minimal Setingkat SLTA
2. Menguasai Program Office For Windows

3. Memahami UU No 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik

4. Memahami PP No 61 Tahun 2010 Tentang Pelaksanaan Keterbukaan Informasi Publik

5. Permendagri No 3 Tahun 2017 Tentang Pedoman pengelola Pejabat Informasi dan Dokumentasi Kementrian Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah

6. Memahami UU No 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan

7. Peraturan Walikota Serang No 8 Tahun 2008 tentang Pengendalian Naskah Dinas dan Penataan Arsip

8. Peraturan Walikota Serang No 7 Tahun 2011 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota Serang

	Keterkaitan dengan SOP lain
	Peralatan / Perlengkapan

	· SOP   Pelayanan  Permohonan  Informasi Publik

	1. Komputer, Printer
2. ATK

3. Kartu Kendali Surat Masuk Dan Keluar

4. Kartu Penerus Disposisi

5. Formulir Kooordinasi dan Konsultasi PPID

6. Buku Register Permohonan Informasi Publik

7. Filling Kabinet

8. Rak Arsip dan Dokumen

	Peringatan 
	Pencatatan dan Pendataan / Dokumentasi

	· Jika Sop PPID khususnya SOP Pelayanan Pemohon Informasi Publik tidak dilaksanakan maka kegiatan yang dimaksud tidak akan mencapai sasaran

	Disimpan dalam Data Elektronik dan Manual.


PENYUSUNAN DAFTAR INFORMASI PUBLIK DAN PENGUMUMAN DAFTAR INFORMASI PUBLIK
	NO
	KEGIATAN
	Operator PPID
	PPID UTAMA/PPID PEMBANTU
	Administrator Website
	Kelengkapan
	Waktu 
	Out Put
	Keterangan

	1
	Mengumpulkan informasi yang berkualitas dan relevan dengan tupoksi masing-masing SKPD yang dibuat sendiri, dikembangkan dan dikirim kepihak lain yang berupa arsip statis maupun arsip penting yang dikuasai. Informasi yang dilakukan meliputi jenis dokumen,penaggung jawab pembuatan,waktu dan tempat pembuatan dan bentuk informasi yang tersedia.
	
	
	
	Buku Panduan Pembentukan dan Operasional PPID
	Setiap saat dengan mendahulukan yang ditargetkan sebelumnya
	Isian yang

telah diverifikasi

kebenarannya oleh

kepala SKPD yang

bersangkutan


	

	2
	mengklasifikasikan seluruh informasi yang telah

dikumpulkan dan mengidentifikasinya berdasarkan sifat informasi


	
	
	
	Buku Panduan Pembentukan dan Operasional PPID
	Satu minggu sekali
	Isian yang

telah diverifikasidan diklafikasikan
 oleh

kepala SKPD yang

bersangkutan
	

	3
	Mendokumentasikan informasi publik dalam bentuk file khusus (soft copy) dan tempat penyimpanan dokumen untuk hard copy dan memisahkan sesuai klasifikasi informasi wajib, serta merta, berkala daninformasi yang dikecualikan


	
	
	
	Buku khusus dan

komputer (hard

disk,

CD, flash disk)


	Satu minggu sekali
	Dokumen Informasi Publik
	

	4
	Menetapkan daftar informasi publik secara resmi dan memerintahkan untuk mengumumkan daftar informasi publik kepada masyarakat

	
	
	
	PPID dan PPID pembantu elakukan

rapat bersama untuk menetapkan

DIP


	Setelah DIP selesai

dikerjakan, jika ada tambahan dibuat SK baru untuk ditetapkan

	Surat keputusan DIP yang ditandatangani Walokota

	

	5
	Mengupload daftar informasi publik ke website 

pemerintah daerah atau sarana pengumuman lainnya


	
	
	
	Website pemerintah

daerah dan sarana 

pengumuman lainny


	Segera setelah 

DIP ditetapkan 

oleh PPID atau 

PPID pembantu


	Adanya konten DIP di website pemerintah daerah dan papan engumuman PPID 

pembantu/SKPD
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