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NAMASOP Pendokumentasian informasi yang Dikecualikan

DASARHUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008tenlang Keterbukaan informasi Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2008 Nomor 61, Tatnbahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4846);

2. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 152,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomw 6071);

3. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Peiaksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang

Keterbukaan informasi Publik (Lembaran Negara Reoubiik Indonesia Tahun 2010 Nomor 99, Tambahan Lembaran Negara

Republik indonesia Nomor 5149);

4. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Peiaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang

Kearsipan (Lembaran Negara Tahun 2012 Nomor 53, Tambahan Lemba-an Negara Nomor 5286);

5. Peraturan Kepala Arsip Naslonai Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2010 tentang Mekanisme Pengeloiaan informasi Publik
di Lingkungan ANRi;

6. Peraturan Kepala Arsip Naslonai Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2014 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Arsip

Nasionai Republik indonesia;

7. Peraturan Komisi informasi Nomor 1 Tahun 2017 tentang Pengkiasifikasian informasi Publik;

8. Peraturan Arsip Nasionai Republik indonesia Nomor 19 Tahun 2017 tentang Petunjuk Peiaksanaan Penyusunan,
Pemantausn dan Evaluasi Standar Operasionai Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan Arsip Nasionai Republik

Indonesia.

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Unit Kerja

2. Mampu mengoperasikan komputer

3. Memahami kriteria kiasifikasi informasi yang dikecualikan

4. Memiiiki kemampuan pemberkasan dan penyimpanan arsip aktif dan atau penataan arsip inaktif

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Uji Konsekuensi 1. Komputer, printer, scanner

2. Struktur Organisasi dan Tata Kerja ANRI

3. Daftar berkas, daftar Isi berkas dan daftar arsip inaktif

4. Kiasifikasi informasi yang Dikecu^ikan

5. Sarana dan pras^ana pemberkasan dan penyimpanan arsip

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Penandaan arsip yang mengandung Informasi yang dikecualikan dilakukan dengan lidak merusak fislk arsip

2. Apabiia arsiparis di central file Ldak memiiiki kemampuan pemberkasan dan penylmpanan sesuai dengan kaidah kearsipan,
maka akan menjadi kendaia ketika meiakukan penandaai arsip aktif yang memuat informasi yang dikecualikan

1. Arsip yang mmruat informasi yang dikecualikan dlberikan catatan atau tanda di daiam daftar l>erkas dan isi tierkas

2. Kiasistikasi informasi yang dikecualikan di tiap unit kerja akan didata dan diberkaskan oleh arsiparis dl cenral ̂ ie



StandarOpeiasional Prosedurtentang Pendokumsntaslan Informaal yang Dikecualikan

Mutu BakuPelaksana

PFPPID (Pejabat
Fungslonal

Pembantu Pengelola

Infbnnasi dan

Dokumentaai)

Tahap Kegiatan Atsiparia di Central
File

Waktu KetaranganKelengkapan OutputPPID Unit Ketja

DisposisiDi8p<^8i dan Penstapan PPID
tentang Klasifikasi Infonnasi yang
Dikecualikan

30 MenitMenmma arahan dari PPID untuk mendokumentasikan daflar

infonnasi yang dikecualikan yang tertuang dalam Penatapan
PPID tentang klasifikasi infonnasi yang dikecualikan.

Kons^ nota dinas, terpilahnya
infonnasi yang dikecualikan
badasarkan unit kaja

Penetapan PPID tentang
Klasifikasi Infcmnasi yang
Dikecualikan, konsep nota dinas

240 MenitMemils^ infbrmasi yang dikecualikan berdasatkan unit keija dan
menyusun nda dinas penyampaian Penstapan PPID tentang
kiseifikasi infbrmasi yang dikecualikan kepada pimpinan urat
kerja.

60 MenitMengoreksi dan manandatangani nota dinas penyampaian
Penetapan PPID tentang klaafikasi infomiaa yang dikecualikan
kepada pimpinan unit keija serta menyampaikan ke Sdoetaris
Utama sdaku Atasan PPID sebagai tembusan.

Nota dinasNota dinas 40 MenitMenerima nota dinas p«iyampaian Penetapan PPID tentang
klasifikasi infwmaa yang dikecualikan.

Nota dinas, disposisi 30 MenitMendisposisikan nota dinas secara betjenjang ke bawah dan
kepada Araparis yang moigelola arsip aktif.

Terdokumentasikannya infbrmasi
yang dikecualikan di unit kerja

Disposia dan Klaafikasi Infbrmasi
yang Dikecualikan berdasarkan
unit kaja

315 MenitMenandai arsip aktif yang memuat infbrmasi yang dikecualikan.

Nrxma Waktu: 715 menit

2 tiari 1 jam 25 menit

P^'abat Poig^ola nfbrmaa dan Dokumentasi,

M'imam Mulyantbfii


