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DISAHKAN OLEH

.-

 DASAR HUKUM:

POS AP UJI KONSEKUENSI INFORMASI P

KUALIFIKAS] PELAKSANA:

UU nomor 14 tahun 2008 tentang keterbukaan informasi publik

Peraturan pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

Perki Nomor 1 tahun 2010 tentang Standar layanan Informasi Publik

Perki Nomor 1 tahun 2017 tentang Pengklasifikasi Informasi Publik

Surat Keputusan Komisi Informasi Pusat Nomor 01/KEP/Ketua-KIP/1/2018
tentang Pejabat Pengelola informasi dan Dokumentasi Komisi Informasi Pusat.
| KETERKAITAN:

L SO E

1. Memahami tentang SOP Klasifikasi informasi dikecualikan
2. Memahami tentang Pelayanan informasi Publik

3. Menguasai tata pembukuan

4. Memiliki pengetahuan mengenai pelayanan prima

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Pelayanan Informasi Publik

Dokumen Informasi yang dikecualikan di Setiap Bagian

Softcopy Dokumen Klasifikasi informasi Dikecualikan

Perangkat keras (Hardware) : laptop, Printer, Bolpoint dan Cap UNJ
ATK

Pesawat Telepon

Jaringan Internet

"PERINGATAN : :

PENCATAT/AN DAN PENDATAAN:

Prosedur Klasifikasi informasi dikecualikan adalah salah satu tugas dari PPID UNJ,
apabila SOP ini tidak berjalan pemohon informasi tidak akan terlayani dengan baik,

Dokumen klasifikasi informasi dikecualikan
Dicatat pada buku rekap informasi

dan pelayanan prima tidak zkan tercapai.




NO URAIAN PELAKSANA MUTU BAKU KETERANGAN
SYARAT OUTPUT
Pertimbangan

1 Petugas Informasi menerima permintaan Berkas i Berkas dan
informasi yang diminta pemohon informasi permohonan ja nomor
belum termasuk dalam daftar informasi informasi registrasi
publik (DIP), kemudian menyampaikannya
kepada Pelaksana PPID.

] Menerima permohonan informasi dan Informasi atau i Informasi Pemohon
memberikan gambaran kajian atas dokumen dokumen dari | informasi dari
informasi dokumen yang dimaksud, untuk permintaan dari pemohon pemohon di
dibahas dengan TIM Pertimbangan. pemohon informasi dokumentasika

informasi ndan di
analisis
berdasarkan
Dasar hukum
UU No. 14
Tahun 2008
tentang KIP
dan Perki No 1
Tahun 2010
tentang standar
layanan
informasi

3 Memberikan pertimbangan atas informasi Informasi i Daftar Tim
atau dokumen yang dimaksud yang dokumen dari j Informasi dan | pertimbangan
bersifat rahasia berdasarkan UU, pemohon Dokumentasi | ialah atasan
Kepatuhan dan Kepentingan umum. informasi Publik PPID, Ketua
Hasilnya diberikan kepada Ketua PPID PPID Pelaksana
Pelaksana. dan unit terkait

tergantung
permintaan
permohonan
informasi

4 Menyampaikan kepada pelaksana PPID Informasi atau i Jawaban
atas status informasi, jika dokumen yang j mengenai
informasi/dokumen yang dimaksud adalah dinyatakan informasi
terbuka, maka pelaksana PPID ditugaskan terbuka untuk atau
untuk menyerahkan informasi/dokumen publik dokumentasi
yang diminta. Namun, jika status informasi informasi
dolkumen oleh tim pertimbangan publik

dinyatakan rahasia, maka PPID membuat




surat penolakan kepada pemohon
informasi tersebut

Pelaksana PPID memerintahkan kepada Jawaban 1 hari | Draf jawaban
Petugas Pelayanan informasi atas hasil dari mengenai kerja baik dokumen
Tim pertimbangan yang disampaikan oleh informasi atau atau surat
ketua PPID Pelaksana dokumentasi penolakan
publik
Petugas pelayanan informasi memberikan Draf jawaban 1 hari Informasi Jawaban
informasi/dokumentasi yang diminta baik dokumen kerja atau terdapat 2
pemohon informasi dengan atau surat dokumen berupa
menandatangani tanda bukti penerimaan. penolakan yvang diminta | informasi atau
Namun jika rahasia petugas pelayanan informasi dokumen yang
informasi memberikan surat penolakan publik atau diminta atau
kepada pemohon jika status informasi surat surat
tersebut dinyatakan rahasia penolakan penolakan
karena
informasi yang
diminta bersifat

rahasia




