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Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

Nama SOP
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Dasar Hukum
1. Peraturan Daerah Istimewa DIY Nomor 1 Tahun 2022 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY.
2. Peraturan Gubermur Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional

Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah.
3. Peraturan Gubemur Nomor 99 Tahun 2024 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi,

dan Tata Kerja Badan Penanggulangan Bencana Daerah

2. Memahami tugas dan fungsi unit
3. Memahami tugas dan fungsi Jabatan
4. Memahami penggunaan perangkat komputer

1. Memiliki kemampuan Pengumpulan data, Bahan, Referensi dan Aturan

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Rapat
[ 2. SOP Pengarsipan
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1. Lembaran kerja / Rencana Kerja dan Anggaran
2. Ruangan rapat interal

3. Komputer, Printer, LCD, HVS

4. Jaringan internet

Perlngatan

Pencatatan dan Pendataan

Epabda prosedur tidak dilaksanakan dapat menghambat pengelolaan informasi publik;

Disimpan sebagai dokumen Pengujian Konsekuensi Informasi

.




Pengujian Konsekuensi Informasi

SOP:
s R v . PELAKSANA MUTU BAKU
' Tahapan Pelaksanaan Kegiatan Urusan Pejabat Atasan 2
F Dot | PRI trator | Kepala | PPID | “ppipi ) Kelengkapan | wauy | output
;- A e?lm dan Arsip Pelaksana di OPD OPD Pemda Pemda dan Peralatan :
B0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 :
1. | Menginventarisasi seluruh Informasi Publik Daftar 120 menit | informasi | Waktu
) z 1 AR g informasi terpilah penyelesaian
yang akan dikecualikan dari unit-unit kerja ( ) publik, Rapat, tergantung
. ATK jumiah informasi
yang ada di OPD. varig dholaly

2 Menyusun daftar Informasi yang Komputer, 120 menit Draft DIK Waktu

) : ATK penyelesaian
Dikecualikan dalam form yang memuat tergantung
Ay ; 3 AR jumiah informasi
item-item tentang: konten informasi, jenis ‘:] vangdiolah
Klasifikasi Informasi yang Dikecualikan,
dasar hukum, batas waktu pengecualian,
dan konsekuensi (akibat bila informasi
dibuka, dan manfaat bila informasi ditutup).

3. impi impi Rapat, ATK 120 menit Notulensi Dapat berupa
Memimpin rapat pimpinan OPD untuk I_J, rapat'ysng Pl besara
menetapkan klasifikasi Informasi yang ~ l_j memuat bidang
Dikecualikan. crafuEt

4. : : P : ATK 30 menit Surat usulan
Memberikan persetujuan klasifikasi DIK ke PPID
Informasi yang Dikecualikan. S

Tidak
Surat usula 30 menit Usulan DIK

5. | Mengusulkan kepada PPID Pemda untuk Ya S s =
dilakukan Uji Konsekuensi [% Pemda

6. | Melakukan Uji Konsekuensi melalui Tim Uji — xg;(nmxéﬂén 120 menit Draft DIK g::mwm
Konsekuensi yang telah dibentuk =|_ DIK dari OPD OPD terkait
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f Memberikan persetujuan Daftar Informasi <'§ ATK 30 menit Draft SK DIK j

yang Dikecualikan hasil Uji Konsekuensi
Tidak Ya

8. Menetapkan SK Daftar Informasi yang Komputer, 120 menit SK DIK

Dikecualikan 3 ATK
l _ll'

9. | Mendistribusikan Surat Penetapan Daftar SK DIK 1 harikerja | Bukti kifim
Informasi Dikecualikan kepada PPID v e
Pelaksana dan pihak-pihak yang terkait. [:]

10. | Menyimpan/mengarsip dokumen Informasi Map, lemari | 10 menit Arsip DIK
yang Dikecualikan. ( y¢ i




