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| SOP PENDOKUMENTASIAN INFORMASI YANG DIKECUALIKAN

A. Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1. Undang- undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik;

2. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008;

4.  Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021
tentang Standar Layanan Informasi Publik;

5. Permen Pendayaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 45 Tahun 2012 tentang Standar
Operasional Pelayanan Administrasi Pemerintah;

6. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021
tentang Standar Layanan Infoormasi Publik;

7. Putusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor 2-144/KMA/SK/VII1/2022 tentang Standar
Pelayanan Informasi Publik Dj-Pengadilan;

1. S 1 Hukum/Syari’ah dan S 1 Komputer;

2. Mampu mengoperasionalkan komputer / laptop;

3. Memahami aturan perundang-undangan tentang
pelayanan publik;

4. Mampu melakukan koordinasi dalam pelaksanaan
pelayanan.

Peralatan/Perlengkapan

1. Komputer, ATK, Printer Fotocopy, Kertas, Internet,
Formulir, Lembar Disposisi, Map Kertas, Register
Keberatan Atas Informasi.

Pencatatan dan Pendataan

1. Register Keberatan Atas Informasi.

Peringatan

Keterkaitan

SOP Pengumuman Informasi

SOP Pengelolaan Permohonan Informasi

SOP Pengelolaan Keberatan Atas Informasi

SOP Penetapan dan Pemutakhiran DIP

SOP Pengujian Tentang Konsekuensi

SOP Pendokumentasian Informasi Publik

SOP Pendokumentasian Informasi Yang Dikecualikan

e R Tl 2l o

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka tugas tidak
berjalan dengan baik.




PelaksanaKegiatan
Aktifitas Pengatuaran| PPID Para Para PPID Persyara Waktu Output
Layanan | Pelaksan | Kasubag | Panmud tan/Perl
Informasi a engkapa
n
Invertarisir jenis informasi
yang dikecualikan
berdasarkan putusan
tentang klarifikasi informasi SK KMA 1Jam Daftar
dikecualikan/pengubahan No.2-144 Inventaris
klarifikasi informasi
dikecualikan
Mengkoordinasikan dan Undanag
penghimpunan seluruh an Rapat
informasi yang dikecualikan il ] ” daftar 2 Jam Koordinasi
denganpejabatterkait harir,
notulen
Mendokumentasikan
seluruh  informasi  yang
dikecualikan dalam bentuk
cetak atau elektronik yang
meliputi
1. Informasi yang
dapat
membahayakan
Negara:
2. Informasi yang
berkaitan dengan
kepentingan
perlindungan SK KMA
usaha dari pesaing NO. 2- Dokument
usaha tidak sehat 144 2 Jam asiterhim
3. Informasi in dokume pun
berkaitan dengan ntasi
hak dan/atau data
pribadi
4. Informasi
berkaitan dengan
rahasia jabatan:
5.  Informasi yang
diminta belum
diikuasai atau
didokumentasikan
6. Informasi public
yang dikecualikan
berdasarkan
ketentuan
peraturan
perundang-
undangan
Menyiapkan dokumen ' Lemari
informasi yang dikecualikan Penyimp 5 Menit Arsip
anan
Membuat laporan kepada 20
atasan PPID Laporan Menit Laporan

Waktuyang diperlukan: 5 Jam dan 25 menit




