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NAMASOP Pendokumentasran informasi Publik

DASAR HUKUM WALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor UTatiun 2008 tentang Ketertukaan Informasi Publik (Lembaran Negara Republik
IndonesiaTahun 2008 Nomor 61, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4846);

2. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009
Nomor 152, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5071);

3. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008
tentang Keterbukaan Informasi Publik (Lembaran Negara Reoublik Indonesia Tahun 2010 Nomor 99, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5149);

4. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009
tentang Kearsipan (Lembaran Negara Tahun 2012 Nomor 53, Tambahan Lembaran Negara Nomor 5286);

5. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2010 tentang Mekanisme Pengelolaan
Informasi Publik di Lingkungan ANRI;

6. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan Informasi Publik;

7. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2014 Tentang Organisasi dan Tata Kerja
Arsip Nasional Republik Indonesia;

8. Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2017 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyusunan,
Pemantauan dan Evaluasi Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan Arsip
Nasional Republik Indonesia.

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Unit Kerja

2. Mampu mengoperasikan komputer

3. Memahami kriteria informasi publik yang terbuka

4. Memiliki kemampuan pemberkasan dan penyimpanan arsip aktif dan atau penataan arsip in^

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penetapan dan Pemutakhiran Daftar Informasi Publik

2. SOP Permohonan Informasi dan Data ke Unit Keija

1. Komputer, printer, scanner

2. Struktur Organisasi dan Tata Kerja ANRI

3. Daftar berkas, daftar isi berkas dan daftar arsip inaktif

4. Daftar Informasi Publik

5. Sarana dan prasarana pemberkasan dan penyimpanan arsip

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1, Apabila arsiparis di central file tidak memiliki kemampuan pemberkasan dan penyimpanan sesuai dengan kaidah
kearsipan, maka akan menjadi kendala ketika melakukan pencatatan di dalam daftar berkas dan isi berkas

1. Arsip yang memuat informasi yang tersedia setiap saat, wajib disediakan dan diumumkan secara berkala dan

2. Informasi publik yang disediakan di website ANRI didokumentasikan oleh PFPPID



StandarOperasional Prosedurtentang Pendokumentaslan Informasl Publik

No Tahap Kegiatan

Pelaksana

PFPPIO(Pejabat

Fungsional

Pembantu

Pengelola
Informasl dan

DokumentasI)

PPID UnltKeija
Arelparis di
Central File

Mutu Baku

Kelengkapan Waktu Output Keterangan

a. Menerima arahan dari PPID untuk mendokumentasikan

informasl publik sesuai d^gan Daflar Infbrmasi Publik dan
kategori inf(xmaa publik yang terbuka

b. Memilah informasl publik yang terbuka sesuai kategorinya.
Untuk infmnasi yang wsqib diumumkan dan disediakan
secara berkala, infonnasi yang wajib diumumkan secara
serta merta dan informasl yang tersedia setiap saai yang
disediakan di website ANRI didokumoitaakan di Central

file Biro Perencanaan dan Humas.

Disposisi dan Poietapan PPID
tentang Daftar Infonnasi yang
Dikecualikan

^ M«iit

a
Penetapan PPID tentang Daftar
Infonnasi yang Dikecualikan,
Peraturan Komia Informal Nomor

1 Tahun2010

315 menit Terdokumentasikannya informasl
publik yang terbuka yang
disediakan di website ANRI di

central file Biro Perencanaan dan

Humas

2. Menyusun nota dinas penyampaian Penetapan PPID tentang
Daflar Infonnasi Publik kepada pimpinan unit keija.

Penetapan PPID t^tang Daftar
Infonnasi Publik, kcmsep nota

dinas

240 Menit Konsep nota dinas, terpilahnya
Daftar Informasl Publik

berdasarkan unit kerja

Mengoreksi dan menandatangani nota dinas penyampaian
Penetapan PPID tentang Daftar Informasl Publik kepada
pimpinan unit kerja serta menyampaikan ke Sekretaris Utama
selaku Atasan PPID sebagai t^busan.

TIdak O Ya

Konsep nota dinas, terpilalinya

Daflar Infbrmasi Publik

b^dasarkan unit kerja

60 Menit Konsep nota dinas, terpilalinya
Daflar Infcvmasi PuUik

berdasarkan unit keija

a. Menerima nota dinas penyampaian Pen^apan PPID

tentang Daftar Informasl Publik.

b. M^disposisikan nota dinas secara beijenjang ke bawati
dan kepada yang mengelola arsip aktif.

Nota dinas 70 Menit Disposia

5. Menandai dan atau memb^kan keterangan kategori informasi
publik yang terbuka (untuk informasi yang wajib diumumkan dan
disediakan secara berkala, informasi yang w^ib diumumkan
secara serta merta dan infonnasi yang tersedia setiap saat) di
daftar arsip aktif.

c 3

Disposisi, Daftar arsip aktif dan
Daflar Infonnasi Publik

berdasarkan unit kerja

945 Menit To'dokumentasikannya infbrmasi
yang dikecualikan di unit keija

Nonna Waktu: 1660 menit

5 tiari 1 jam 25 menit

P^abat Pengdola Informal dan DokumentasI,

M. Imam Mulyantbn


