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DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PENDIDIKAN :

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi RI No. 35
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan

2. Peraturan Menteri Perindustrian Republik Indonesia No. 70/M-IND/PER/7/2011 tentang
Tata Kelola L.ayanan Informasi Publik di Lingkungan Kementerian Perindustrian

3. SNIISO9001:2015

1. Memahami jenis dan klasifikasi informasi publik.
2. Mengetahui tugas dan fungsi pemutakhiran informasi publik.
3. Memiliki kemampuan menyampaikan informasi kepada masyarakat.

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Penyusunan Daftar Informasi Publik
2. SOP Pemutakhiran Informasi Publik

1. Komputer/Printer/Scanner.
2. Software Sistem Operasi.

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak berjalan akan menghambat layanan informasi publik

Disimpan sebagjai data elektronik ( database komputer, flasdisk, CD) dan hard copy.
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SOP
PEMUTAKHIRAN INFORMASI PUBLIK

No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ket
Pemohon Tim PPID TimIT Kelengkapan Mutu Output
1 Pemohon mengajukan perubahan/perbaikan data Form
terkait informasi publik CD Permohonan Form Peamohionan
2 Pejabat Pengelola Informasi Publik
menginventarisir dokumen yang telah kadaluarsa >L_[ | Per;zrr::nan 7 hari Rek;gzr;llu)::(stémen
tiap awal tahun
3 | Memisahkan dan membaut rekap dokumen yang Rekapan
telah kadaluarsa  dan akan dimusnahkan ?'i | Dokumen K[:'z};:ﬂ;na
Kadaluarsa
4 | Mengumpulkan dokumen terbaru baik secara Dokinuaii Dokumen terbaru
softcopy maupun hardcopy | _|'< Kadaluarsa 1 bulan (softcopy dan
hardcopy)
5 Melakukan pemutakhiran website Dokumen
" terbaru 7 hari Update data
’D (softcopy dan website
hardcopy)
Waktu Total 34 hari




