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1 |Mengumpulkan informasi yang berkualitas dan relevan dengan tupoksl 2 kali setahun Daftar Informasl Publikyang
masing-masing OPD baik yang diproduksi sendiri, dikembangkan, telah diverivikasi
maupun yang dikirim kepada pihak lain, yang berupa arsip statls maupun kebenarannya oleh Kepala
dinamis, arsip aktif maupun arsip inaktif dan arsip vital yang dikuasal. . OPD yang bersangkutan.
Informasi yang dilakukan meliputi Jenis dokumen, penanggung jawab
pembuatan, waktu dan tempat pembuatan , dan bentuk informasi yang
tersedia (misalnya dalam bentuk hard copy atau sotf copy) dsb. 7
2 Mengklasifikan ~ seluruh  informasl yang  dikumpulkan dan 2 kall setahun Daftar Informasi Publik yang Klasifikasiinformasi
mengidentifikasikannya berdasarkan sifat Informasl , selaln itu juga telah diverifikasi, kiasifikasinya  |terdiri atas :
mengklasifikasikan Informasi yang dikecualikan dengan katagorl ] oleh Kepala OPD yang Informasiyang wajib
informasi sebagaimana yang telah ditetapkan melalul UU No 14 tahun : bersangkutan disedlakan dan
2008 pasal 17 dan Pasal 18 secara ketat, terbatas, dan tidak mutlak, . diumumkan secara
informasi yang dikecualikan Ini harus ditetapkan melalul uji konsekuensi berkala, informasi yang
dan uji kepentingan public (diatur dalam SOP tersendiri). wajib dimumkan secara
serta merta dan
informasi yang wajib
‘ disedlakan setiap saat.
3 [Mendokumentasikan informasi publik dalam bentuk flle khusus « Komputer/hardcopy |2 kali setahun Dokumen informasi public Stat
(softcopy) dan tempat penyimpanan dokumen untuk hardcopy dengan khusus yang memuat yang mutakhir kearsipan/dokumentasi
tata cara seperti mengarsip dokumen dan dipisahkan sesuai klasiflkas| dokumentasl mempunyai buku khusus
informasi wajib, serta merta dan berkala, Informasi yang dikecualikan .‘ Informasl. MM””HM”MMHW mm__.““m
paling tidak hanya daftarnya saja yang perlu dibuat. et I ok
softcopy.
4 Menetapkan Daftar Informasi Publik secara resmi dan memerintahkan PPID dan PPID 2 kali setahun Daftar Informasi Publik yang
untuk mengumumkan Daftar Informasi Publik kepada masyarakat. Pembantu melakukan mutahir
-» ’ rapat bersama untuk
< menetapkan Daftar
Informasi Publik.
5 Meng-up load Daftar Informasl Publik ke website khusus PPID atau Website dan sarana 2 kall setahun Adanya konten Daftar
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