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PENGELOLAAN PENDOKUMENTASIAN INFORMASI| PUBLIK

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1.
2.
3.

Undang — Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Peraturan Presiden Nomor 76 Tahun 2013 tentang Pengelolaan Pengaduan Pelayanan
Publik

Peraturan Presiden Nomor 24 Tahun 2010 tentang Kedudukan, Tugas, dan Fungsi
Kementerian Negara serta Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Eselon | Kementerian
Negara

Peraturan Komisi Informast Nomor 1 Tahun 2021 tentang Standar Layanan Informasi Publik
Permenpora Momor 8 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pemuda

dan Olahraga

1. Memiliki pengetahuan di bidang kepemudaan dan/atau keolahragaan dan program -
program lain yang dilakukan Kemenpora;

2. Memiliki Keteramipilan Mengelola Data dan Informasi yang Telah Dilatih untuk
Menyampaikan Informasi secara Lengkap, Terbuka, Bertanggung Jawab, serta Santun
Kepada Pihak yang Memerlukan

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Penetapan dan Pemutakhiran DIP
2. SOP Pelaksanaan Uji Konsekuensi

1. Alat Tulis Kantor

2. Printer dan Komputer
3. Jaringan Internet

4. Alat Komunikasi

Peringatan

FPencataian dan pendataan

Disimpan dalam bentuk file elektronik dan nen elektronik sebagai bukti dan bahan
referensi




Pengelolaan Pendokumentasian Informasi Publik

Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
Petugas Laya‘nan PPID Pelaksana PPID Kelengkapan Waktu Cutput
Infarmasi
1 |Meminta informasi dan dokumean informasi
publik dari masing-masing unit kerja
Nota dinas permintaan Nota dinas permintaan
Informasi dan 1 Jam informasi dan
dokumentasi publik dokumentasi pubtik
2 |Mengoordinasikan pengumpulan dan
pendokumentasian informasi publik dari
masing-masing unit kerja Nota dinas permintaan Bl dan Inf -
informasi dan 5 hari i umerLUbﬂkn ol Elektronik dan Nen Elektronik
dokumentasi publik
3 |Menyusun draf daitar informasi publik yang
BiSEna LG S i = Dakumen dan Informasi . Draf Daftar Dokumen . §
- 1 hari : ; Elektronik dan Non Elektronik
Publik dan Informasi Publik
4 |Memeriksa kesesuaian draf daftar informasi -
publik dan dokumen informasi publik serta Draf Daftar Dokurmen dan (e aiarbigkurman
| kan ke PPID Informasi Publik serta 1 hari sempisimas]Puts Elektronik dan Non Elektronik
melaporkan Ke E .
P dokumen informasi publik EERE dokumep [iormash
pubtik
5 |Memerintahkan untuk pendockumentasian BiTie B n
Draf Daftar Dokumen dan In fao :nra sfptminse?-tr;
Informasi Publik serta 1dam dokumen infarmasi Elektronik dan Non Elsktronik
dokumen informasi publik publil
& |Mendokumentasikan informasi dan Daftar Dok g
dokumeniasi publik Daftar Dokumen dan In;r:as;aptg};ns;r;
Informasi Publik serta 1 jam Elektronik dan Non Elektronik

dokumen infarmasi publik

dokumen irformasi
publik




