SOP PPID Komnas HAM

Pendokumentasian Daftar Informasi yang Dikecualikan

No

Kegiatan

Petugas PPID

Ketua PPID

Norma Waktu

Mengumpulkan informasi dan dokumentasi yang sudah
ditetapkan sebagai informasi yang dikecualikan dari unit
Kerja di lingkungan Komnas HAM.

C D

Tentativ

Mengklasifikasikan  informasi  yang  dikecualikan
berdasarkan jangka waktu pengecualian informasi,
setelah itu diarsipkan berdasarkan urutan jangka waktu
penyimpanan.

Tentativ

Menentukan dan menetapkan daftar informasi yang
dikecualikan

Tentativ

Mengubah informasi yang dikecualikan yang telah habis
jangka waktu pengecualiannya menjadi informasi publik
dalam jangka waktu 30 (tiga puluh) hari kerja sebelum
berakhirnya jangka waktu dengan persetujuan Ketua
PPID.

Tentativ

Mengelola dan menyimpan dokumen informasi yang
dikecualikan dalam bentuk soft copy dan atau hard copy.

Tentativ

Mengunggah daftar informasi yang dikecualikan ke
website PPID Komnas HAM.

5 Menit




