


Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 
SOP ini berkaitan dengan : 
1. SOP Klasifikasi Kelengkapan Permohonan Informasi Publik  
2. SOP Surat Masuk  
3. SOP Surat Keluar  
4. SOP permohonan Informasi ke SKPD/UKPD 
5. SOP Rapat 

1. Desk (meja) Layanan Informasi 
2. Komputer 
3. Alat Cetak (Printer) 
4. Internet 
5. Surat Elektronik 
6. Telepon/Fax 
7. Surat/Nota Dinas 
8. Filllng Kabinet 
9. Daftar informasi Publik 
10. Surat Jawaban permohenan Informasi Pubtik 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 
SOP ini berpengaruh terhadap pelaksanaan SOP lainnya. Apabila SOP ini tidak berjalan dengan baik, 
maka kegiatan tidak dapat dipertanggung jawabkan oleh instansi. 

1. Dokumen Kegiatan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Pendokumentasian Informasi yang dikecualikan 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Petugas 
Data dan 
Informasi 

PPID 

PPID PPID Provinsi Kelengkapan Waktu Output 

1 

Mengumpulkan dan mengiventarisi 
seluruh informasi/dokumen yang 
dikecualikan berdasarkan usulan dari 
PPID perangkat daerah/UPD dan 
menyampaikan kepada PPID provinsi 

 

  
Usulan daftar 
infromasi yang 
dekecualikan 

Pada hari dan 
jam kerja 

Daftar informasi yang 
dikecualikan  

SOP Surat 
Masuk 

2 

Mengkaji dan mengklasifikasikan 
informasi yang dikecualikan secara 
Bersama-sama antara PPID provinsi 
dan PPID perangkat daerah 
berdasarkan jangka waktu 
pengecualian informasi dan 
menyampaikan hasil kajian tersebut 
kepada tim pertimbangan 

   
1.Daftar informasi 
yang dikecualikan  
2.Dasar hukum 
pengecualian 
informasi publik  
3.Matriks uji 
konsekuensi 

Pada hari dan 
jam kerja 

1.berita acara 
klasifikasi informasi 
publik 
2.nota dinas 

SOP Rapat 

3 

Memberikan pertimbangan terhadap 
informasi/dokumen yang dimaksud 
berdasarkan undang-undang serta 
kepatutan dan kepentingan umum 
kepada PPID provinsi 

   
1.berta acara 
klasifikasi informasi 
publik 
2. nota dinas 

Pada hari dan 
jam kerja 

Hasil pertimbangan 
tentang informasi 
yang dikecualikan 

SOP Rapat 

4 

Menetapkan klasifikasi infromasi yang 
dikecualikan dan memerintahkan 
petugas PPID untuk mengelola dan 
menyimpan dokumen informasi yang 
dikecualikan 

   1.hasil pertimbangan 
tentang informasi 
yang dikecualikan  
2. berita acara 
klasifikasi informasi 
publik 
3. perbal Keputusan 
klasifikasi informasi 
yang dikecualikan 

Pada hari dan 
jam kerja  

Surat Keputusan 
klasifikasi informasi 
yang dikecualikan  

SOP 
dokumentasi 
dan kearsipan  

5 

Petugas data dan infromasi PPID 
mengunggah surat Keputusan PPID 
tentang klasifikasi infromasi yang 
dikecualikan ke website resmi 
pemerintah daerah maupun sarana 
informasi lainnya 

   

Surat Keputusan 
kalsifikasi informasi 
yang dikecualikan  

Pada hari dan 
jam kerja 

1.http://ppid.jakarta.go
.id/dasar-hukum-ppid 
2.arsip 

SOP 
dokumentasi 
dan kearsipan 

 


