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a. S0P Penyusunan Daftar Informasi dan Dokumentasi Publik PPID Pembantu
Nomor SOP BOU/ 7 S0P/ Kominlo. BS 2025
Tanggal Pembuatan UT Sepfember 2025
Tanggal Revisi
Tanggal Efektil
Disahkan oleh KEF, NAS
PEMERINTAH KABUPATEN BENGKULU SELATAN _>
DINAS KOMUNIKAS] DAN INFORMATIKA
HABUPATEN BENGKULU SELATAN FARID HAFIZH! M
BIDANG INFORMAS] KOMUNIKAS! PUBLIK NIF. 19850810 gcﬁm 1 005
Ao PENYUSUNAN DAFTAR INFORMASI DAN DO ASI PUBLIK PPID PEMBANTU
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1.}Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik: 1 Memuliki pengetahuan dan keterampilan dalam Penyusunan Daltar Inlormasi dan Dokumentas: Publk PPID
Pembantu;
2. |Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 9 Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur Penyusunan Daftar Informasi dan Dokumentasi Publik
PPID Pembantu;
3.|Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Dacrah: 3 Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan;
4.|Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang- i 5
Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik; 4 Memahami tahapan pelaksanaan kegiatan.
S.|Peraturan Bupati Bengkulu Selatan Nomor 17 Tahun 2015 tentang Pedoman
Pengelolaan Informasi dan Dokumentasi;
6.|Peraturan Daerah No. 9 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Peranghkat Daerah;
7.|Peraturan Bupau Bengkulu Selatan Nomor 42 Tahun 2016 tentang Kedudukan
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas Komunikasi dan
Informatika Kabupaten Bengkulu Selatan.
Keterkaitan Peralatan/periengkapan
1. 1. Lembaran Kerja dan Rencana Kerja;
2. Term of Reference;
3. Alat Tulis Kantor;
4. Komputer/Jaringan Internet.
5. Tinta printer dan kertas HVS
Peringatan Pencatatan dan pendataan

1. Disimpan dalam bentuk softcopy dan hardeopy;
2. Disimpan scbagai data.

.-l-'-.-.'.-.—.
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Uralan Prosedur

Pelaksana

Mutu Baku

JFU

Kabld

Kadis

Kelengkapan

Mengumpulkan informasi dan dokumentasi
yang berkualitas dan relevan dengan tupoksi
masing- masing komponen di PPID Kabupaten
Bengkulu Sclatan, baik yang diproduksi sendiri,
dikembangkan maupun vang dikirim ke pihak
lain, berupa arsip statis, dinamis, arsip aktif,
arsip inaktif dan arsip vital yang dikuasai.
Informasi yang dilakukan meliputi jenis
dokumen, penanggung jawab pembuatan,
waktu dan tempat pembuatan, serta bentuk
informasi yang tersedia dalam hardcopy dan
softcopy . Format pengisian dalam pengumpulan
informasi dan dokumentasi pada masing-
masing komponen di PPID Kabupaten Bengkulu
Selatan.

Matrik

1 hari

Jadwal Penyusunan
Updating

Mengklasifikasikan seluruh informasi dan
dokumentasi yang telah dikumpulkan,
diidentifikasi berdasarkan sifat informasi dan
dokumentasi, mengklasifikasi informasi dan
dokumentasi yang dikecualikan dengan kategori
sebagaimana telah ditetapkan dalam Pasal 17
dan Pasal 18 UU No. 14

Tahun 2008. Pengujian tentang konsekuensi
dengan seksama dan penuh ketelitian sebelum
menyatakan Informasi dan Dokumentasi Publik
tertentu dikecualikan oleh setiap orang.

Draft awal SK

1 hari

Draft awal SK

Mendokumentasikan informasi publik dalam
bentuk softcopy dan menyimpan dokumen
dalam bentuk hard copy dengan mekanisme
seperti mengarsipkan dan memisahkan
dokumen sesuai klasifikasi informasi,
dokumentasi wajib, secara berkala, serta merta
dan setiap saat. Dibuat daftar [nformasi dan
dokumentasi yang dikecualikan

Draft SK dan Surat Tugas

1 hani

Draft SK & Surat Tugas
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Pelaksana Mutu Baku - nseer Keterangan
No. Uraian Prosedur Kabld Kadis Kelengkapan Waktu pu
S han
4
Menetapkan DIDP secara resmi dan 5K dan Surat Tugas SK & Surat Tugas
mengumumkannya kepada masyarakat.
2 hari

Mengunggah DIDP ke website resmi PPID Utama
Kabupaten Benghkulu Selatan dan Peranghat
Dacrah (PPID Pembantu] maupun melalui
sarana informasi lainnya.

Surat dan Dokumen Updating

Surat dan Dokumen
Updating
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P o Nomor SOP 800/ f1 /S0P/Kominfo.BS/2025
;; * b Tanggal Pembuatan |01 September 2025
%" Tanggal Revisi
Tanggnl Efekul
Disahkan oleh
PEMERINTAH KABUPATEN BENGKULU S8ELATAN
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA
KABUPATEN BENGHKULU SELATAN
BIDANG INFORMAS] KOMUNIKASI] PUBLIK
Judul SOP PELAYANAN PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK
Dasar Hulkum Kualiflkas! pelaksana
. |Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi

Publik;
Undang-Undang Noror 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah;

Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasd

Peraturan Bupati Bengkulu Selatan Nomor 17 Tehun 2015 tentang
Pedoman Pengelalaan Informasi dan Dokumentasi,

Peraturan Daerah No. 9 Tahun 2016 lentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah,

. |Peraturan Bupat Bengkulu Selatan Nomor 42 Tahun 2016 tentang
Kedudukan Susunan Organisasi, Tugas dan FPungsi Serta Tala Kerja

Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Bengkulu Selatan.

Heterkaitan

a4 Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan;
4 Memahami tahapan pelaksanaan kegiatan.

1 Memilika pengetahuan dan keterampilan dalam Permohonan Pelayanan Informasi Publik;

2 Mengetahul tugas dan fungsi sistem dan prosedur Permohonan Pelayanan Informasi Publik;

Peralatan/perlengkapan

Peringatan

|, Lembaran Kerja dan Rencana Kerja;
2. Term of Reference;

3. Alat Tulis Kantor;
4. Komputer /Jaringan Internet.
5. Tinta printer dan kertas HVS

Pencatatan dan pendataan

1. simpan dalam bentuk softcopy dan hardcopy
2. Disimpan sebagai data.
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Mutu Baku

Pelaksana
No. Uralan Prosedur Permohon JFU KABID Kelengkapan Wakto Ot prut
1 {Pemahon Informas memyampaikan permshonan 1.Fermuir Permohansn | Pade nmm-':[m mm |Formulnr [ 1
Informasi vang diburuhlosn, secars lnngsung dan tdak Informasl yang mi'd- Keria unl Fermaobanen ! ]
BRUng. Airmepn ditampoloan di prmahon informas | milorras pang elah !
webmite, srcara langaung dan diim rgaary dan |
@ 2 Fotooopy alay scan setap saaf untok dilamper) frotocrpe |
identitas dirl NIK) dari  [pemohon informani  (scan alenttas dun 4
pemahon inder masd secarm tdak NI |
g rg '
4
Data-cdata informe s Mada har dan jam | DIP yeog telah '
2 ;;::Llaku kan registras berkas permohanan In[;lf‘l‘nllt rlrasmyti i arta wonsk : o
DIF dan sudah sda di meja informasi stau sudah hardcopy dan saftcopy  |pemohon “‘m:ﬂ z""" S—- | i
terdapatl di website PPID, maka langsung dibenkan = m”m":uﬂnr:k o i
kepada pemohon informas atau  bisa langsung :;mn ? |
diunduh oleh pemohon informasi; pem informani |
3. Jika informasifdokumentasi yang diminta ;““"‘ Wk
beium masuk dalam DIP, maka berkas permohonan J
disnmpaikan kepada PPID stau PPID Pembmntu. l l
3 DIP yvang telah dicetaphan |10 t-w_.hhl haart P
PFID meminta Kepads komponen arau Peranghkst | i ]—— aleh mi’“nm A keria sejak
Daerab untuk memberikan informesi atay dokumen Perangiat Ducrah F i diveri
yeng sudah termasuk dalam DIP, kepada PPID untuk o' IehI .
diberikan kepada pemohon informasi, Kemponen atau PEID
Perangkat Decrah memberikan informast atau dokumen
yang dimaksud kepada PPID atau FPD Pembanty, !
q Infarmasi atau Dokumen |Perpanjangan iuﬁurm— pablik !I
Memberikan mnformasi aten dokumen yang diminta oleh yang diminta oleh permohonan |yang dirunta aleh ; ]
pemohon informasi yung telah menandatangan tunda - pemohon informas informas .d-.hh 7 |pemobon miormas
bukti penerimaan informasi atau dokumen. ‘\——:)5 g {tujuh) bari kerja
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c. S0P Ui Konsekuensi Informasi Publik

PEMERINTAH EABUPATEN BENGEULU BELATAN
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIEA
EARUPATEN BENGEULU SELATAN
BIDANG INFORMAS] KOMUNTKAEI PUBLTH

Nomaer SOP 800/ £ /S0P Kominle BS /2025

Tangpul Pembuatan 01 September 2025

Tanggal Revisi

Tangral Efcktil

Disahkan oleh

sudukaof U KONSEXVENS! INFORMAS PUBLIK

Dasar Hulum

Kualifikasl pelaksann .
1. [Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2006 tentang Keterbukaun Informasi Pablik; T Memiliki pengetahuan dan keterampilan dalam Uji Konsekuensi Informas Publi
2. {Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publil; 2 Mengetahul tugas dan fungsl sistem dan prosedur Uji Konsekuensi Informast Publik
3. |Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Doerah; 3 Mengeahui wages dan fungsi mekanisme pembuatan laporan;
4. |Peraturan Pemenintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanasn Undang-Undang| 4 Memahami tahapan pelaksanaan kegiatan,
Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik;
5. |Peraturen Bupeu Dengkulu Sclatan Nemor 17 Tahun 2015 tenmang Pedoman
Pengelolaan Informasi dan Dokumentasi;
6. |Peraturan Dacrah No. 9 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah;
7. |Peraturan Bupati Benghulu Selatan Nomor 42 Tahun 2016 tentang Kedudulknn
Susunan Organisasi, Tuges dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas Komunikasi dan
[nformatiks Kabupaten Bengloulu Selatan.
[Keterkmltan Peralatan/periengkapan
1. 1. Lembaran Kerja dan Rencans Kerja;
2, Term of Reference;
3, Alat Tulis Kantor;
4, KomputerfJaringan Internel
Peringatan Pencatatan dan pendatasn
1 1.

Dasim pan delvn bentuk scficopy dan hordoopy |
2. Disimpan schegni data.
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d. SOP Penanganan Keberatan Informasi Publik
Nomor SOP 500/ /7 JSOP/Kominifo BS /2025

Tanggal Pembuatan 01 September 2025

Tangeal Revisi
Taungpal Efcltif A
Disuhkan oleh

PEMERINTAH KABUPATEN BENGEULU SELATAN
DINAS KOMUNTKASI DAN INFORMATIEA
KABUPATEN EENGEULU SELATAN
KIP, 198508 10 205

EIDANG INFORMAB] HOMUNIKAS] PUBLIK
chodatl e PENANGANAN KESERATAN INFORMAS! PUBLIK
Dusar Hulkum Kualifkse! painksana
1 Memiliki pengetahuan dan keternmpllan dalam Penanganan Keberatan Informasi Publi;

1, |Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 wenwng Keterbukaan Informasl Publilc
Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur Penanganan Keberatan Informas:

Publik;
3 Mengetahui tuges dan fungsi mekenisme pembustan laporan;

4 Memahami mhapan pelakeanaan kegiaten

2. |Undang-Undang Nammor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

3. |Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerinuahan Daerah;

4. |Pernturun Pemerintah Nomer 61 Tahun 2010 tentang Pelaksansan  Undang-
Undang Nomor 14 Tahun 2008 tenung Keterbukaen Informasi Puablilk;

5. |Peraturan Bupati Benghulu Selatan Nomor 17 Tehun 2015 tentang Pedoman
Pengclolaan Informasi dan Dokumentas;

6. |Peruturun Dueruh No. 9 Tahun 2016 tentung Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daeruh;

7. |Peraturan Bupati Bengkulu Selulan Momor 42 Tahun 2006 tentang Kedudukan
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Sera Tale Kerda Dinas Komunikast dan

Informatika Kabupaten Bengkulu Selatan.
Keterkaitan Peralatan/psrienghks pan
-1 1. Lembaran Kerja dan Rencana Kerja;
2. Term of Refercnce;

3. Alat Tulis Kantor,

4. HKomputer/Janngan Internet.

Feringatan Peocatalan dan pendatasn

1 1. Dislmpan dalam bentuk soffeopy dan hardeepy |
2. Disimpan schagui data
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Pelaksana Mutu Baku
No., Uralan Pros Pemochon Bagian PPID atau
— Registrasl PPID *"""m' Kelengkapan Wakiu Cutput Keterangan
Pembanta

1 r"“’“"’m Informes menyampadan pengajunn keberatan 1. Formubr Pengajuan | Pada hard den jam  |Formulir pengajuan
nins Ddak terinyaninya permehionan informand yang Keberatan Informand keria keberutan pelayanan
ditwtuhboan melatui: Pubilik yeng tersedia indormaal public yang
1. datang langsung dan mengis formulis permohonan dimeja pelayanan PP Lelah diisd benghap
Pengrjuan keberatan mformass pubilik dengan l|: Mutai ) wiau ditampitoan dan dilampéri
melengkapi fowcopy wWentitas diri [NIK); diwebaite dan dapat fotacopy | scan
2. melalui webate dengan mengisl foralbie vang 1elah dundul; rdentitan diri (NIK)
diunduh dan menyerakan soan identnas din [NIK) 2, Fotocopy etay scan
kemudian dikirim kealamat email PPID vang teriers jentitan diri (NIK) dari
dawebsine; pemalion yang
3. mengirim e formuli permohonan informass vang mengajukean keberatan,
telah diiss lengkap dizertai dengan fax adentitas dir [N
ke namor fax PPIL.

2 |Melakukan registras formulir pengaan keberatan Sermus data-data Pada hart danjam  |Daftar pengsjuan
pelayunan informasi dan menyempaikan pengsjuan pemaohon informand heria keberalan pelayanuwn
keberaten kepads Alasan PPID. disimpan dalam bentuk informanl yang telah

P:—"—‘ hardeopy dan softcopy. di-file dalam bentuk
hardoopy dan
softoopy.

3 |Memenksa formulr peogajusn keberalan dari para Herkas perigajuan Fada har dan jam | Daftars surar
Pemohon Informasi dan memerintabkan FFD dan #PID +* keberatan pelayanan kerja yang harus diberikan
Pembantu untuk menjawah permohonan wlprnne. Ej informast yang telah diis leepada PPID dan

lenpghap. FFID Fembantn.

4 |Memerniniahlkan kepada P10 dan PPLD Pembanto untuk 1. Berkas perigajuan Pada bar dan jam Surat perintah
memenuhi permintean informas dar Pemohon [keberatan peloynan kemjn rertalis kepads PFID
Informaasi, informasi yang telah diisg dan PPID Pesnbantu

lenghap: untuk memsnu b
2. DIF yang elah permasitaan pemobon
diumumbkan, informas yang
) mengRjuimn
keleraian pelayanan
inlormasi publik.
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I Memnberilan mnlormas yang diminta oleh pemotion
mibrmnnsd kepada Alssan PPID fike informasi vary
dimnkonud telah mask DIF '

2. Atwnan PPID akan menjawal perignjuan keterat
kepada pemohon informasi, -
3. diks informns yung diinginkan pemohon Informas
tidak termnsuk dalam DIP yvang telah diumumban,
karena informas belum tersedin atau termasyk
informas: yang dikecualikan, maka diberikan surat
proolakan kepads Pemobon Informasi.

Digleuinen fmformas
vang tirnakaud oleb

Tekatostlan surat
yprichaban.

Pemohen luformas niau PemoFan Informas

Pacts han dan gim | informass g bdoe
lertja yang diminta okeh

Aty suraf e lesen.
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Namor SOP 800/ /7 [SGP/Kominds B /2025
Tangenl Pembuatan 01 September 2025

Tanggal Heviai

Tangeal Efelotil

[isahkan aleh
FEMERINTAH KABUPATEN BENGHULU BELATAN
DINAS KOMUNINAS] DAN INFORMATINA
KABUPATEN BENGHEULU SELATAN
BIDANG INFORMAB] KOMUNICAS] PUBLIK
Judul S0P
Dusar Hukum Kualifikasi pelaksans - .
1. |Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbiukaan Informasi Publik; 1 Memiki pengetahuan dan keterampilan dalam Faslites: Sengloeta [nformas,
2. |Undang-Undang Nomer 25 Tahun 2004 tentnng Pelayanan Pubilik; 2 Mengetahul tugas dan fungsi sistem dan prosedur Famlitam Senigketa nformasi;
3. |Undang-Undang Nomer 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah; 3 Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme prmbuatan ‘aporan;
4,

Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksansan Undang-Undang| 4 Memahami tahapan pelaksanaan kegatan.
Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publilc

Peraturan Bupat Bengkulu Selatan Nomor 17 Tahun 2015 tentang Fedoman
Pengelolaan Informas dan Dokumentasi;

6. |Peraturan Daerah No. 9 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Peranghkat
Daerah;

7. |Peraturan Bupati Bengkulu Selstan Nomor 42 Tahun 2016 tentang Kedudukan

Susunan Organmisasi, Tugas dan Fungsl Serta Tata Kerja Dinas Komunikasi dan
Informatika Kabupaten Benghuhy Selatan.

[Keterkaitan Paralatan/perienghapan

1. I. Lembaran Kena dan Rencana Kerja;

2. Term of Reference;

3. Alat Tulis Kantor;

4, Komputer/Jarnngan Internet,

;l_l'i.'l:lclm ;n'u:lun- dan pendataan

1 1. Dusimpun dalam bentuk seffropy dan hardoopy ;
2. Dwsimpan scbagad data.

&
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Pelaksans
No. Mutu Baku
e Uraian Prosedur FPID atau PPID 3
Pemohon Pembanta | Atasam PPIp |  KO™isl Kelengkapan Wakts Output
1 ‘{r‘tﬂ-ﬂ Pemohaon Irforman dapa mengn)ikan ke s :
Secar terulia kepada Ata e

wepuluh) har krtym, mejak ndorma
permohionan
tercgistras dan diberikaen -
2. Perparyangan pemenyhan permohonan infurmasd
selama 7 {tujuh) heri =cjak pernberitnhuan tertulia
teerikan dan tdak dupat diperpanjang lug,

1. Formulir Perggajunn
Ketwraian,

2. informas Publik yang
tersedia dimeja
pelayanan FPTD ateg
dilampilian diwebaite
dan dapat diunduh;

3, Folacopy alall scan
ientitas diri (NIK) dan
Pemohon Infermast yang
mengijukan keberatan,

Parla hary dam pam
kerja, makwmal 13
Isepuiuby) hari kera,
wrjak permohonan
anfarmian
teTegisiTAS,

Herkan Prrmohonan
wifarmasl yang telab
dassd benugicap dir

i lam pri
fotgeopy [ soan
mdentitas disd (NIK)

Alssan PPID menetapkan Tim laslita sengketa

miformasi untuk eI payakAn penyelesadan senglets
informani, yang diventuk oleh PPID Utama

Tarmggepan el
dari anasan PITD

perihal niormes yang
ST g Takan

3 |Tm fmsibiam senghcta informans di Ketum okl FFID

Utf-nm dan berungpotakan PPID Pembantu terkaie,
pejabat yeng menangani Bidang hukum, pejabat
fungsional serin JFU yang sesuai dengan kebunihan.

Dinjuken dalam
wiktu paling lambat
14 [empat belas! hari
cria sctelah
diterimanyn
targgapan terbuis
dari Atasan PPTD,

4 |Tim faslitem sengkein informosi melaporkan proses

peranganan sengketa informas: kepads Atasan PPID,

4 |Upava pemebesaian Senpketa Informasi Publik disjulken

kepada komus Informas Pusat, Kemisi Informnsi
Provinsi, Komesd Infivmnas Kola sesued dengan
kewenangannys apabila tanggapan Atasan PPID delam
proses keberatan tilak memuaskan Pemohon Informass
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