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Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 UU No 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik 1 Pendidikan minimal SLTA atau berpengalaman dalam
Peraturan menteri Pertanian Nomor 25/Permentan/HM.130/5/2016 tentang
9 Perubahan Atas Peraturan Menteri Pertanian Nomor 32/Permentan/OT.140 /6/2011 o Ditunjuk sebagai Pejabat Pengelola Informasi dan
tentang Pengelolaan dan Pelayanan Informasi Publik di Lingkungan Kementerian Dokumentasi
Pertanian
3 Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksar_laan L_Indang» 3 Memilili pengetalinan mengendi Ul No. 14 Telun H008
Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik . : ;
tentang Keterbukaan Informasi Publik dan turunannya
4 Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021 tentang Standar Layanan Informasi 4 Memiliki keterampilan kerja yang dapat menunjang
Publik tugas pelayanan informasi serta berkomunikasi dengan
Keputusan Menteri Pertanian Republik Indonesia Nomor
5 491 /Kpts/HM.130/A/08/2023 tentang Penunjukan Pejabat Pengelola Informasi dan
: Dokumentasi Utama dan Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi Pelaksana
Eselon I Lingkup Kementerian Pertanian
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1 SOP Pelayanan Informasi Publik (PPID) 1 PC Unit
2 Printer
3 Mesin scanner
4 Jaringan internet
5 Data terkait Informasi Publik
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1 Bila salah satu dari langkah dalam SOP ini tidak dilaksanakan maka penyampaian 1 Mendata informasi publik sesuai tugas dan fungsi dari
informasi kepada publik tidak dapat dilaksanakan dengan baik. masing-masing UK/UPT




SOP Peny Daftar Infi i Publik (PPID)
Pelaksana Keterangan
NO Kegiatan Sesba/ PPID | Ketua Kelompok|Ketua Tim Kerja Persyaratan/
PPID Utama Atasan PPID Pelaksana Hukum, Kerja Humas Petugas FFID Kel = Waktu Output
1 |Membuat daftar informasi publik yang wajib DIPA, UU KIP No 14 60 menit Draf DIP
disediakan dan diumumkan berdasarkan Daftar Tahun 2008
Isian Pelaksanaan Anggaran Badan
Standardisasi Instrumen Pertanian dan n
menyiapkan informasi serta merta ketika terjadi
isu yang harus segera diinformasikan kepada
masyarakat
2 |Mengklasifikasikan seluruh informasi dan Draft DIP, DIPA, UU KIP | 120 menit | DIP yang telah Uji Konsekuensi adalah proses pengujian
dokumentasi yang telah dikumpulkan dan No 14 Tahun 2008 diklasifikasi yang wajib dilakukan oleh badan publik
mengidentifikasi berdasarkan sifat informasi dan uji te_rl:mdap informasi ynn.g.d.i.hasilknn.
dokumentasi, serta mengklasifikasikan informasi| ponsekuensi perlu proses d{sm']pan, dikelola, dikirim, dan/atau
yang dan dokumentasi yang dikecualikan pengujian diterima sebelum menolak permohonan
4 el informasi publik dari pemohon informasi
- publik atas dasar pengecualian karena
bersifat rahasia sebagaimana diatur
dalam Undang - Undang
Nomor 14 Tahun 2008.
3 |Mendokumentasikan informasi publik DIPA, UU KIP No 14 30 menit |DIP yang sudah Dalam bentuk softcopy dan hardcopy
Tahun 2008 diklasifikasi dan |sesuai tata cara mengarsip dokumen dan
siap untuk dipisahkan sesuai klasifikasi informasi
disahkan dan dokumentasi secara berkala, serta
merta, dan setiap saat. Perlu dibuat daftar|
informasi dan dokumentasi yang
4 [Memeriksa daftar informasi publik DIPA, UU KIP No 14 30 menit | DIP yang siap
- Tahun 2008 ditetapkan
5 |Menetapkan DIP secara resmi DIPA, UU KIP No 14 2 hari Surat Keputusan
Tahun 2008 Penetapan DIP
yang
ditandatangani
- oleh atasan PPID
6 |Mengunggah DIP yang sudah divalidasi oleh Dokumen DIP yang telah |20 menit |Dokumen DIP di

PPID Pelaksana Eselon [ ke website BSIP dan
Portal PPID BSIP, serta mendokumentasikan
berkas DIP yang telah ditandatangani.

disahkan

website dan portal
PPID BSIP




