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PENDOKUMENTASIAN INFORMASI PUBLIK

PENDOKUMENTASIAN INFORMASI

NAMA SOP PUBLIK

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan
Informasi Publik

2 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi

3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 61 Tahun 2010 Tentang

Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi

Publik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi Dan Pendidikan Tinggi No. 50 Tahun 2016

Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Universitas Bangka Belitung

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 41 Tahun 2020 Tentang

Layanan Informasi Publik di kementerian Pendidikan dan Kebudayaan

1;

SN

Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-
undangan di bidang pelayanan informasi publik
Memiliki pengetahuan tentang informasi publik UBB
Mampu berkomunikasi dengan baik

Mampu berkoordinasi dengan pihak lain dengan efektif
dan efisien

Memiliki kemampuan kerjasama dengan tim

Mampu mengoperasikan perangkat komputer dengan
baik

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. Komputer /Laptop 4. Kamera
2. Printer 5. Recorder
3. ATK

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :




No

Aktivitas

PROSEDUR: SOP PENDOKUMENTASIAN INFORMASI PUBLIK

Pelaksana Mutu Baku
Petugas Layanan Bidang Ketua PPID Utama n PPID : akta :
Informasi dan Dokumentasi PFID Pelaksana UBB 2 Kelengunpn ot Sos
PPID Utama

Mengirimkan surat kepada PPID
Pelaksana (Unit Kerja) di Lingkungan UBB
untuk mengumpulkan informasi dan
dokumentasi publik yang dimiliki
berdasarkan Form DIP yang dikirim oleh
PPID Utama

-

Surat Dinas

Pada hari dan Jam Kerja

Surat Dinas

Mengumpulkan informasi dan
dokumentasi publik yvang dimiliki dan
memberikan kepada Petugas Layanan
Bidang Informasi dan Dokumentasi PPID
Utama dan/atau dapat mengumpulkan
dalam bentuk form DIP yang telah diisi

Melakukan verifikasi atas informasi yvang
dikumpulkan atau dari Form DIP vang
telah diisi dengan mengklasifikasikan ke
dalam jenis informasi (Informasi Publik
vang wajib disediakan dan diumumkan
secara berkala, vang wajib diumumkan
secara serta merta, yang wajib tersedia
setiap saat, atau dikecualikan)

Surat Dinas

Pada hari dan Jam Kerja

Informasi publik
atau Form DIP
vang telah diisi

Waktu pengumpulan
informasi disesuaikan
dengan tabel jangka waktu
yvang disusun dan ditelah
disetujui

Informasi publik

Pada hari dan Jam Kerja

Daftar informasi
publik

Hasil klasifikasi yang telah disusun dalam
bentuk Daftar Informasi Publik
ditetapkan oleh Atasan PPID dalam
bentuk Surat Keputusan

Daftar informasi publik

Pada hari dan Jam Kerja

Surat Keputusan

Menerima SK Penetapan DIP dan
menjadikannya dasar acuan dalam
mendokumentasikan informasi

Surat Keputusan

Pada hari dan Jam Kerja

Surat Keputusan

Melakukan Koordinasi dengan Ketua
PPID Utama UBB untuk memberikan
persetujuan untuk mendokumentasikan
informasi publik

Daftar informasi publik

Pada hari dan Jam Kerja

Dokumentasi

1. SOP PENDOKUMENTASIAN INFORMASI PUBLIK



Mutu Baku

mendapatkan persetujuan

Pelaksana
No. Aktivitas Petugas Layanan Bidang Ketua PPID Utama :
Informasi dan Dokumentasi | FriD Pelaksana UBB _ Atasan PPID Kelengkapan Waktu Output
PPID Utama
g Memberoan, peaietaruan ok Daftar informasi publik |[Pada hari dan Jam Kerja |Dokumentasi
mendokumentasikan informasi publik P ? }
Untuk vang
. P mendokumentasikan ke
Mu)dokumeptasﬂ(_an Informasi dan @ - N Dokt i Pt T dny Jui Reia lasst Website dapat dilakukan
8 |dokumentasi publik vang telah okumentasi ada hari dan Jam Kerja |Arsip juga PPID Pelaksana
dengan ketentuan yang

diatur oleh PPID Utama

1. SOP PENDOKUMENTASIAN INFORMASI PUBLIK




PROSEDUR: SOP PENDOKUMENTASIAN INFORMASI PUBLIK

NO

Pelaksana

Uraian Kegiatan

Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

Petugas Layanan Bidang
Informasi dan
Dokumentasi PPID UBB

Mengirimkan surat kepada PPID
Pelaksana (Unit Kerja) di
Lingkungan UBB untuk
mengumpulkan informasi dan
dokumentasi publik yang dimiliki
berdasarkan Form DIP yang dikirim
oleh PPID Utama

Surat Dinas

Pada hari dan Jam
Kerja

Surat Dinas

PPID Pelaksana

Mengumpulkan informasi dan
dokumentasi publik yang dimiliki
dan memberikan kepada Petugas
Layanan Bidang Informasi dan
Dokumentasi PPID Utama
dan/atau dapat mengumpulkan
dalam bentuk form DIP yang telah
diisi

Surat Dinas

Pada hari dan Jam
Kerja

Informasi publik atau

Form DIP yang telah
diisi

Waktu pengumpulan
informasi disesuaikan
dengan tabel jangka waktu
yang disusun dan ditelah
disetujui

Petugas Layanan Bidang
Informasi dan
Dokumentasi PPID
Utama

Melakukan verifikasi atas
informasi yang dikumpulkan atau
dari Form DIP yang telah diisi
dengan mengklasifikasikan ke
dalam jenis informasi (Informasi
Publik yang wajib disediakan dan
diumumkan secara berkala, yang
wajib diumumkan secara serta
merta, yang wajib tersedia setiap
saat, atau dikecualikan)

Informasi publik

Pada hari dan Jam
Kerja

Daftar informasi publik

Atasan PPID

Hasil klasifikasi yang telah disusun
dalam bentuk Daftar Informasi
Publik ditetapkan oleh Atasan PPID
dalam bentuk Surat Keputusan

Daftar informasi
publik

Pada hari dan Jam
Kerja

Surat Keputusan




NO Pelaksana Uraian Kegiatan Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Petugas I.,ay anan Bidang Menerima SK Penetapan DIP dan .
Informasi dan - Pada hari dan Jam
S. . menjadikannya dasar acuan dalam |Surat Keputusan . Surat Keputusan
Dokumentasi PPID . . . Kerja
mendokumentasikan informasi
Utama
Petupas Lavanan Bidan Melakukan Koordinasi dengan
gas Lay 1¢ang | Ketua PPID Utama UBB untuk . . .
Informasi dan . . Daftar informast Pada hari dan Jam .
6. . memberikan persetujuan untuk . . Dokurmentasi
Dokumentasi PPID . . . publik Kerja
mendokumentasikan informasi
Utama .
publik
Memberikan persetujuan untuk . . .
7. |Ketua PPID Utama UBB |mendokumentasikan informasi Dafte'u' informasi Pad'a hari dan Jam Dokumentasi
. publik Kerja
publik
Untuk yang
Fenges Loyanan BCens |y endoumentasian nformsidon e e dan mendumeniagian e
8. dokumentasi publik yang telah Dokumentasi Arsip P

Dokumentasi PPID
Utama

mendapatkan persetujuan

Kerja

juga PPID Pelaksana
dengan ketentuan yang
diatur oleh PPID Utama




