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ALUR SOP PENDOKUMENTASIAN INFORMASI PUBLIK

B rerencanaan
PPID menyusun rencana pendokumentasian infermasi publik
berdasarkan tugas dan fungsi unit kerja serta Daftar Informasi
FPublik (DIP) dan Daftar Informasi yang Dikecualikan (DIK).

+

B} FENGIDENTIFIKASIAN INFORMASI
PPID dan unit kerja mengidentifikasi informasi yang dihasilkan,
diterima, dan dikuasai, baik dalam bentuk dokumen fisik
maupun digital,

‘

E) rencumPULAN INFORMASI
PPID mengumpulkan seluruh informasi dari unit kerja
sesuai hasil identifikasi, baik dokumen aktif maupun arsip.

¥
N, ) FPENGELOLAAN DOKUMEN

PPID mengelola infoermasi dengan melakukan pengelompokan,
7 pangkodean/klasifikasi, penataan, penyimpanan, dan
pengamanan informasi.

B renvivPANAN INFORMASI
Informasi disimpan dalam sistem penyimpanan yang aman,
mudah diakses, dan terlindungi dari kerusakan atau kehilangan,
baik secara fisik maupun digital.

+

[} FPENDIGITALAN DAN INDEKSASI
PFID melakukan digitalisasi dokumen dan pembuatan indeks

informasi agar mudah ditemukan dan ditelusuri,

+

PENGAMANAN INFORMASI
PPID melakukan pengamanan informasi terhadap akses yang tidak
berhak, perubahan, kerusakan, dan kehilangan sesuai ketentuan
peraturan perundang-undangan.

|
! '

PEMBERIAN AKSES INFORMASI I B INFORMASI DIKECUALIKAN
PRID menyediakan informasi publik vang dapat Informasi yang termasuk dalam Daftar Informasi
diakses cleh masyarakat sesuai dengan X yang Dikecualikan (DIK) diberikan penandaan

ketentuan keterbukaan informasi publik. khusus dan dibatasi aksesnys sesuai ketentuan,

+

B} PeMUTAKHIRAN INFORMASI
PPID melakukan pemutakhiran informasi secara berkala atau
sewaktu-waktu apabila terdapat perubahan informasi,

+

BB} EvaLuasi pan kenDALI
PPID melakukan evaluasi dan pengendalian terhadap kualitas,

keakuratan, dan ketersediaan informasi secara berkala.

+
L
2 EB) reLaroran

nn PPID membuat laporan pendokumentasian informasi publik
o secara periodik kepada Atasan PPID.

WAKTU PELAKSANAAN KETERANGAN SIMBOL ALUR

Mo Tahapan ‘Waktu Pelaksanaan Ketarangan Cj « Mulai / Solesai
1 Perencannan 2 Hart Kerja Disesusikan dengan rencana kerja FPID C! « Proses
2 Pengidentifikasian Informasi . 3 Hari Kergh Koordinas: dengan unit kera D i
3 Pengumpulen Informas: & Hari Kerja Tergantung jenis den jumieh dolkumen e i
= Penyimpanan [ Database
4 Pengelolsan dan Peryimpanan 5 Hari Kerja Termasuk Kiasifikasi dan pengaminan
<= = Kepitissan
5 Pemutakhiran nformasi Eerkaka Minimal 1 (satu) kali dalarm setabun
s = ——p =« Abur Proses
B Evaluasi dan Pelaporan 2 Hari Kerja Lagcran pericdik kepada Atasan PRID
e = Alur Kembali f Tinjasan
madrasah
PPID PELAKSANA MTs NEGERI 1 PRABUMULIH it
AR UT MENBUNIA Keterbukaan Informasi untuk Pelayanan yang Lebih Baik =]

S BT

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik.

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2008 tentang
Pelayanan Publik.

Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang
Pelaksanaan UU Nomor 14 Tahun 2008.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomer 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan.

o8B B

Peraturan Komisi informasi Nomor 1 tahun 2010
tentang standar layanan informasi public.

Peraturan Komisi Informasi Noemor 1 tahun 2017
tentang Pengidentifikasian Informasi Publik.
KMA Nomor 92 Tahun 2018 tentang Pedoman
Layanan Informasi Publik bagi PPID Kementerian
Agama.

Peraturan Kamisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021
tentang Standar Layanan Informasi Publik,

B KMA Nomor 1518 Tahun 2025 tentang Pengelola
Informasi dan Dokumentasi pada Kementerian Agama.

& KETERKAITAN

* SOP Penetapan dan Pemutakhiran Daftar Informasi Publik
+ S0P Pengelolaan Permohonan Informasi

* SOP Pengujian Konsekuensi

+ SOP Pelayanan Informasi Publik

+ SOP Pengajuan Keberatan atas Informasi
# SOP Pengelolaan Arsip

+ SOP Keamanan Informasi

PERALATAN / PERLENGKAPAN

Rak Arsip / Filling Cabinet

Komputer / Laptop

Printer Media Penyimpanan

{Harddisk, Flashdisk)

B @

Scanner

L Buku Register Informasi

Daftar Informasi Publik

BE

Aplikasi/Website PPID

BPEeBDD

{DIP)
Penyimpanan Digital Daftar Informiasi
(Server/Cloud) Dikecualikan (DIK)

& PERINGATAN

+ Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik dapat
mengakibatkan informasi publik tidak terdokumentasi
secara benar dan lengkap.

* Dapat menimbulkan hilangnya informasi, duplikasi, atau
kerusakan dokumen,

+ Dapat menghambat pelayanan informasi publik.

* Dapat menimbulkan sanksi sesuai ketentuan peraturan
perundang-undangan,

PENCATATAN / PENDATAAN

s Daftar Informasi Publik (DIP)

+ Daftar Informasi yang Dikecualikan (DIK)

= Buku Register Pendokumentasian Informasi
+ Dokumen Fisik dan Digital

= Log Akses Informasi

= Laporan Pendokumentasian Informasi Publik

Menjamin tersedianya informasi
publik yang akurat, lengkap.
terdokumentasi dengan baik,
mudah diakses, dan terlindungi
sesuai ketentuan peraturan
perundang-undangan.

Website : https:/mtsniprabumulih.sch.id/ppid
Email :ppid@mtsniprabumulih.sch.id




