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SOP PENETAPAN DAN PEMUKHTAHIRAN DIP  

Dasar Hukum:  Kualifikasi Pelaksana: 

1. Undang-undang Nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi 

Publik 

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

3. Peraturan Komisi Informasi nomor 1 tahun 2010 tentang Standart layanan 

Informasi Publik; 

4. Peraturan menteri Agama RI nomor 23 tahun 2013 tentang Organisasi dan 

Tata Laksana 

5. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 

Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi; 

6. Peraturan menteri Pendayagunaan Aparatur negara dan referensi birokrasi 

RI nomor 15 tahun 2014 tentang pedoman Standar Pelayanan Publik 

7. Peraturan menteri Agama Republik Indonesia nomor 30 tahun 2017 

Tentang STATUTA Universitas Islam Negeri Sulthan Thaha Saifudidin 

Jambi 

8. KMA RI Nomor 168 tahun 2010  tentang Penyusunan SOP dilingkungan 

Kementrian Agama 

9. PMA No. 47 tahun 2022 tentang Perubahan Kedua Atas PMA Nomor 21  

Tahun 2017 tentang Ortaker UIN STS Jambi 

 Memiliki pengetahuan tentang kebijakan dan peraturan UIN STS 

Jambi 

Keterkaitan:  Peralatan/Perlengkapan: 

  - Ruang layanan informasi 

- Komputer 

- Jaringan internet 

- Printer 

- Formulir Permintaan Atas Informasi 

- Buku tamu (elektronik/online) 

- Listrik  

 

Peringatan:  Pencatatan dan Pendataan 

  Disimpan sebagai data elektronik/arsip 

 

No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku 

 

  PPID Petugas PPID Kelengkapan Waktu Output 

 

1 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) 

  

DIP 10 Hari Kerja Draft DIP 

2 Mengklasifikasikan seluruh informasi 

yang telah dikumpulkan dan 

mengidentifikasinya berdasarkan sifat 

informasi 

  

   

3 Mendokumentasikan informasi public 

dalam bentuk file khusus (soft file) dan 

tempat penyimpanan dokumen untuk hard 

file dan memisahkan sesuai klasifikasi 

informasi wajib, serta merta, berkala dan 

informasi yang dikecualikan 

 

  

   

4 Menetapkan daftar informasi public 

secara resmi dan memerintahkan untuk 

mengumumkan daftar informasi public 

kepada masyarakat. 

 

  

   

5 Mengupload daftar informasi public 

 ke website pemerintah daerah atau sarana 

pengumuman lainnya. 

   

 DIP Baru 
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