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Standar Penynsunan dan Pengumuman Dafltar Informasi Publik

_Ne | Komponen
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Persyaratan

Siwstem,
Mekanisme
dan Prosedur

Uraian
s Buku panduan pembentukan dan ;\pénmimml PPID SMAN S Payakumbuh
b. Buku Khusus dan computer (Hard Disk, CD, Flash Disk)
¢. Dokumen-dokumen pendukung
] d Website sarana pengumuman

[ Mengumpulkan informasi yang berkualitas dan relevan dengan
‘ tupoksi masing-masing unit kerja, baik yang diproduksi sendiri,
dikembangkan, maupun yang dikirim ke pihak lain, yang berupa
arsip status, maupunarsip inaktif dan arsip vital yang dikuasai.
Informasi yang diperlukan meliputi jenis dokumen, penanggung
jawab pembuatan, waktu dan tempat pembuatan dan bentuk

informasi yang tersedia (hard copy atau soft file).

Mengklasifikasikan seluruh informasi yang telah
dikumpulkan dan mengidentifikasinya berdasarkan sifat
informasi.

Mendokumentasikan informasi publik dalam bentuk
file khusus (soft file) dan tempat penyimpanan
dokumen untuk hard file dan memisahkan sesuai
klasifikasi informasi waijib, serta merta, berkala dan
informasi yang dikecualikan.

Menetapkan daftar informasi publik secara
resmi dan memerintahkan untuk
mengumumkan daftar informasi publik
kepada masyarakat.

Mengupload daftar informasi publik ke
website pemerintah daerah atau sarana
pengumuman lainnya.
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[ Comrin hessr provsedue
: o Pegahot/Suaf uruean dobrnentasi di unit berja mengumpultkan dokumen-dokumen

I wang dipertukan oleh Staf 1PP1D

E b Menghincifibasiban selurub informasi yang teekumpul berdasarkan sifat informasi,
o Kemuodian mendohumentankan dalam bertuk soft file, memisahkan sesuar sifatnya
L dun menyerstiban ke PRIDPPID Pembanty

[d Petugas PPIDTPID Pembantu mengupload dafiar informasi ke website yang
tersedin sian sarans pengumuman lainnya 1
Durasi vang dipedlukan untuk mengumpulkan, mengk lasifikasi dan menguplmd antar
1ty minggw stan sampai informasi yang dipetlukan sudah diperoleh maka segera
dimpload di website atan media pengumuman lainnya.
Tdak dlplmpm l‘na)l R i
Pengaduan, saran, dan masuban dapat disampaikan secara tertulis melalui surat

vang ditupukan kepada

Peyabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PP11))

1 Padat Karva Padang Indah Kel Balai Panjang - Kec. Payakumbuh Selatan - Kota

Pavakumbuh .
F-mail: smanSpy b gmail com




2. Swandar Pengelolaan Peay usunan dan Pengumuman Daftar Informal Publik
' No | Komponen [ Urnian ]

U | Dasar Hokum 1. Undang-undang Nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi

Mubhik

Peraturan Komist Informasi Nomor | Tahun 2010 tentang Standart

1 ayanan Informasi Publik

Meja dan Kursi kerja

Komputer dan Internet

Panter

Scanner

Odner

Hard Disk

Staf PPID/eeiD Pembantu

Website
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3 ‘”R&iﬁi‘iénsi Pelaksana SDM yang memiliki pengetahuan tentang peraturan, kebijakan, profil
SMAN 3 Payakumbuh
SDM yang memiliki keterampilan menggunakan teknologi informasi
SDM yang memiliki kemampuan kerja di bidang kehumasan
SDM yang memiliki ketelitian, kecekatan, kesabaran, keramahan,

dan integritas yang Tinggi
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4 | Pengawasan internal 1. Supervisi atasan langsung
2. Dilakukan sistem pengendalian internal pemerintah dan pengawasan

fungsional oleh SPM SMAN 5 Payakumbuh
3. Dilaksanakan secara periodik sesuai kebutuhan Konsistensi dalam
memberikan teguran dan sanksi

| Jumlah Pelasana Pelaksana yang terdiri dari Staf PPID, PPID Pelaksana

.
6 | Jaminan Pelayanan dalam memberikan informasi seputar UM dilakukan dengan
proses yang cepat, akurat, sistematis, dan prosedural.
1 7 Jaminan Keamanan Evaluasi penerapan standar pelayanan ini dilakukan 1 kali dalam satu tahun.
| ' dan Keselamatan Selanjutnya dilakukan perbaikan untuk menjaga dan meningkatkan kinerja
Pelayanan
| 8 | Eavaluasi Kinerja 1. SDM yang memiliki pengetahuan tentang peraturan, kebijakan, profil
r Pelaksana SMAN 5 Payakumbuh
! 2. SDM yang memiliki keterampilan menggunakan teknologi informasi
SDM yang memiliki kemampuan kerja di bidang kehumasan
SDM yang memiliki ketelitian, kecekatan, kesabaran, keramahan,
dan integritas yang Tinggi

- Payakumbuh, 08 Januari 2024
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