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[DASAR HUKUM KUALIFIKAS| PELAKSANA
1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik; 1. Memahami Undang-Undang Keterbukaan Informasi Publik;
2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2008 tentang Pelayanan Publik; 2. Memahami informasi publik dan klasifikasinya (terbuka/dikecualikan);
3. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU No. 14 Tahun 2008; 3. Memiliki & g y inf i publik;
4. Permenpan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi Pemerintahan; 4. Mampu mengoperasikan komputer;
5. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan Informasi Publik; 5 M hami konsep surat Y dan y arsip;
6. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2017 tentang Pengklasifikasian Informasi Publik: 6. Mampu melakukan pelayanan prima.
7. KMA Nomor 92 Tahun 2018 tentang Pedoman Layanan Informasi Publik bagi PPID Kemenag dan Atasan PPID;
8. KMA Nomor 1518 Tahun 2025 tentang Pengelola Informasi dan Dokumentasi pada Kemenag;
8. SOP Pendokumentasian Informasi Publik PPID Kemenag (SOP Pusat) No. 005-010 E/B.VII/HM.00/1/2026;
10. SK Kepala Kantor Ki g Kab. Pring: 1 tentang Py PPID Unit Nomor 71 Tahun 2026
[KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP P fol P honan Inf i Publik pada PPID Unit; 1. Daftar Informasi Publik (DIP);
2. SOP Keberatan Atas Informasi pada PPID Unit. 2. Lemari rak dok /buku dan Organizer;
3. Komputer;
4. Jaringan internet;
5. ATK.
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Bila prosedur ini tidak dilaksanakan dengan baik maka dokumentasi informasi publik pada Arsip ( I/hard copy dan ik/soft copy).
PPID Unit tidak maksimal.
BAGAN ALUR
Pelaksana Mutu Baku
No, Kegiatan UntKeda | . S® 1 aap Atasan Keterangan
Vitaial ;:uuum Unit PPID Unit Keiengkapan Waktu Output
Init
Unit Kerja (Seksi/Penyelenggara/Subbagian Tata Usaha) — Masing-masing unit kerja
1 |mengajukan usulan nama informasi publik kepada Staf ( mulai_} Draft DIP 30 menit Draft DIP mengusulkan nama informasi
Pelaksana PPID Unit di lingkungan kerjanya. publik.
Staf Pelaksana PPID Unit menerima, merekap usulan v Al e
j | Sial Pelaksana PPID Unik
2 |informasi publik dan s:klj_vuh t‘mn 'Iiena di lingkungan Kantor Draft DIP 60 menkt Draft DIP menghimpun usulan DIP dari
e | dan seluruh unit kerja.
paikan kepada PPID Unit.
" Daftar informasi publik tersebut
PPID Unit dan draft Daftar Ir . Draft DIP (telah
3 Publik (DIP) dari Staf Pelaksana PPID Unit. G 4sment | giclaah) hshas beram & ik Katje terkak
” Setelah DIP disusun, perlu
PPID Unit menyusun konsep Surat Keputusan Atasan PPID i:\, o |
4 |Unit tentang Dattar Informasi Publik (DIP). ] dreft OIP Soment|Konsep SKDIP (T me sl Sk Mesen ERES
Atasan PPID Unil (Kepala Kantor Kementerian Agama - . . | Daflar Informasi Publik ditetapkan
5 |Kab Pringsewu) Daftar Informasi Publik L1 [Konsep SK dan DIP 30ment | 3K dan Dafiac iniomas (1)t ntasan PPID Unit selaku
melalui Surat Keputusan. penanggung jawab satuan ketja.
3 . | Setelah ditetapkan, PPID Unit diberi
PPID Unit menerima salinan Keputusan Daftar Informasi DIK dan alasan Salinan Daftar Informasi |~ :
5 Publik yang telah ditetapkan oleh Atasan PPID Unit. pengecualian 15 mank Publik | ;Lm: scten peley
Staf P PPID Unit ikan salinan DIP oP Agar seluruh unit kerja dan publik
7 |kepada seluruh unit kerja dan mempublikasikannya pada Salinan DIP 30 menit mengetahui status keterbukaan
papan informasi/iaman satuan kerja. |nforma:
), J PPID Unlt nienyinipan DIP subagal
8 |Arsip - 5 menit Arsip acuan informasi yang boleh
|diberkan kepada publik
o [selesai Coslesai : 3 o
Ki igan simbol: e dak k yang terlibat pada kegiatan tersebut.




