STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
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PENDOKUMENTASIAN INFORMASI
YANG DIKECUALIKAN

NAMA sOP

RUANG LINGKUP
Mencakup semua daftar informasi yang dikecualikan yang
berada dibawah kewenangan Universitas
KUALIFIKASI PELAKSANA

1.| Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar
operasional prosedur

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

2.| Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

3.| PP Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU
Nomor 14 Tahun 2008

3.| Memahami peraturan terkait pelayanan publik

4.| Peraturan Komisi Informasi No.1 Tahun 2017
tentang Pengklasifikasian Informasi Publik

4.| Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas

pelayanan publik

5.| Keputusan Rektor 079 Tahun 2021 tentang Pejabat
Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PPID)
Universitas Negeri Padang

5.| Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

KETERKAITAN
SOP Pengelolaan Permohonan Informasi Publik

e

PERALATAN/PERLENGKAPAN
Personal Komputer / Laptop

SOP Pengelolaan Keberatan atas Informasi

Jaringan Internet

SOP Penanganan Sengketa Informasi Publik

s lw |

SOP Penetapan dan Pemuktahiran DIP
PERINGATAN

Informasi Yang Dikecualikan harus dilaksanakan
uji Konsekuensi oleh Institusi

1
2
3.| Scanner
4

Telepon

PENCATATAN DAN PENDATAAN
Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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