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PENDOKUMKENTASIAN INFORMASI YANG

Nama SOP DIKECUALIKAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 tahun
2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan Informasi Publik

Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2013 tentang Prosedur Penyelesaian Sengketa Informasi
Publik

- Qanun Nomor 13 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas Qanun Aceh Nomor 13 Tahun 2016 tentang

Pembentukan dan Susunan Perangkat Aceh

Qanun Aceh Nomor 7 tahun 2019 tentang Pengelolaan Keterbukaan Informasi Publik

Peraturan Gubernur Aceh Nomor 132 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas,
Fungsi Dan Tata Kerja Dinas Pendidikan Dayah Aceh

Peraturan Gubernur Aceh Nomor 60 Tahun 2020 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi
dan Dokumentasi di Lingkungan Pemerintah Aceh

1. Memahami Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi dan

2, Memahami dan memiliki kemampuan pendokumentasian atau
pengarsipan, IT dan/ atau memahami pelayanan informasi dan

3. Memiliki kapasitas dan pengalaman dalam hal informasi yang
dikecualikan /rahasia

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :
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SOP Pengelolaan Permohonan Informasi;

SOP Penanganan Sengketa Informasi;

SOP Pendokumentasian Informasi Publik

SOP Penetapan dan Pemutakhiran Daftar Informasi dan Dokumentasi Publik (DIDP);
SOP Pengelolaan Keberatan atas Informasi;

SOP Pengujian tentang Konsekuensi;

SOP Pelaporan dan Evaluasi

1. ATK
2. APK
3. Website

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

informasi dan dokumentasi publik yang sudah ditetapkan sebagai informasi yang dikecualikan, harus
disegerakan, diklasifikasikan dan disimpan di tempat yang aman paling lambat 1 Hari

1. Tanda terima nota dinas
2. Draf daftar informasi yang dikecualikan/rahasia yang ada di PPID
Pembantu
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1. [Mengumpulkan daftar informasi dan « Nota dinas 480 menit (8 |« Nota dinas Dilakukan minimal
dokumentasi publik yang sudah * Daftar informasi |jam) * Daftar 1 tahun sekali
ditetapkan sebagai informasi yang ( ) yvang dikecualikan informasi yang
dikecualikan berikut lembar berita acara * Lembar dikecualikan
pertimbangan uji konsekuensi dan pertimbangan uji
menyerahkan kepada PPID DPDA konsekuensi

2.  [Menerima daftar informasi dan * Nota dinas 480 menit (8 |Daftar Informasi
dokumentasi publik yang sudah * Daftar informasi |jam) publik yang
ditetapkan sebagai informasi yang ¥ yang dikecualikan dikecualikan
dikecualikan,mengklasifikasikan informasi
yang dikecualikan berdasarkan jangka
waktu pengecualian informasi,
mengarsipnya berdasarkan urutan jangka
waktu penyimpanan dan menyerahkan
kepada PPID Utama

3. |Memverifikasi dan revisi informasi yang Daftar Informasi 4800 menit (80 |Isian format
dikecualikan yang telah habis jangka publik yang jam) identifikasi
waktu pengecualiannya menjadi informasi dikecualikan informasi yang
publik dalam jangka waktu 30 (tiga puluh) dikecualikan
hari kerja sebelum berakhirnya jangka
waktu dengan persetujuan PPID Utama f

4. |Mengelola dan menyimpan dokumen Isian format 2400 menit (40| Dokumen
informasi yang dikecualikan dalam bentuk identifikasi jam) informasi yang
soft copy, dan hard copy di tempat informasi yang dikecualikan
penyimpanan dokumen dengan tata cara dikecualikan
seperti mengarsip dokumen T

5. |Memastikan penyimpanan Daftar Dokumen informasi |20 menit Dokumen
Informasi yang dirahasiakan aman dan yang dikecualikan informasi yang
mengunggah Daftar Informasi yang dikecualikan

dikecualikan ke website
dinasdayahaceh.acehprov.go.id dan
ppid.acehprov.go.id




