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NAMA SOP

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik
2. PERKI Nomor 1 Tahun 2021 tentang Standar Layanan Informasi Publik
3. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor 2-144/KMA/SK/VIII/2022

tentang Standar Pelayanan Informasi Publik di Pengadilan

1.
2.

Memahami tentang Prosedur Penetapan dan Pemutakhiran Daftar Informasi Publik

Memahami tentang Pelayanan Informasi Publik

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP Permohonan Informasi Publik

2. SOP Pendokumentasian Informasi Publik

Dokumen Informasi Publik di setiap bagian

Softcopy Dokumen Informasi Publik

Perangkat keras (hardware) : Laptop, Printer, Pulpen, dan Cap Dinas

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Prosedur Penetapan dan Pemutakhiran Daftar Informasi Publik adalah salah
satu tugas dari Mahkamah Agung Rl dan badan peradilan yang berada di
bawahnya sebagai badan publik. Apabila SOP ini tidak berjalan, maka proses
Penetapan dan Pemutakhiran Daftar Informasi Publik pada PPID Mahkamah

Agung RI tidak berjalan.

Dokumen Daftar Informasi Publik




PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN Petugas Layanan KETERANGAN
PPID PPID Pelaksana . Syarat Waktu Output
Informasi
1 Mengkoordinasikan pengumpulan informasi ; )
- . SK 1 hari
publik di satuan kerja
2 a. Menyiapkan informasi yang dihasilkan
dan dikuasai
b. Menginventariskan informasi sesuai v PPID Pelaksana dibantu
sifatnya, yaitu Tersedia Setiap Saat, > Draft DIP > hari Draft DIP oleh staf dari masing-
Berkala, dan Serta Merta masing satuan kerja/unit
. . . . kerja
¢.  Menginventariskan jenis informasi,
yaitu softfile dan hardcopy Tidak
3 Memeriksa dan memilah informasi dari tiap \
PPID Pelaksana sesuai sifat dan jenisnya /4 Draft DIP 1 Hari Draft DIP
Ya PPID Pelaksana dibantu
4 Mengkompilasi ke dalam Daftar Informasi ) oleh staf dari masing-
; Draft DIP 1 Hari Draft DIP ) ] )
Publik (DIP) masing satuan kerja/unit
kerja
* \ 4 v
5 Mengkonsinyasikan rumusan DIP .
- Draft DIP 1 Hari Draft DIP
i |
[idak
6 Menetapkan DIP < j Draft DIP 2 Jam DIP
Ya g




PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN Petugas Layanan KETERANGAN
PPID PPID Pelaksana . Syarat Waktu Output
Informasi
7 | Menyampaikan kepada PPID Pelaksana w

DIP 2 Jam DIP

8 | Mengkoordinasikan dengan Petugas ¢ DIP 2 Jam DIP
Layanan Informasi C)




