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E ; Disahkan Oleh
KEMENTERIAN PELINDUNGAN PEKERJA MIGRAN INDONESIA/ BADAN PELINDUNGAN PEKERJA
MIGRAN INDONESIA
BIRO HUBUNGAN MASYARAKAT Nama SOP : PENDOKUMENTASIAN INFORMASI PUBLIK
Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

4
2.
3.
4.
5.
6.

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik;
Undang-Undang Nomor 61 Tahun 2024 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 39 Tahun 2008 tentang Kementerian Negara;

Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi
Publik;

Peraturan Presiden Nomor 39 Tahun 2019 tentang Satu Data Indonesia;

Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 165 Tahun 2024 tentang Kementerian Pelindungan Pekerja Migran Indonesia;

Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 166 Tahun 2024 tentang Badan Pelindungan Pekerja Migran Indonesia;

Peraturan Menteri Pelindungan Pekerja Migran Indonesia/Badan Pelindungan Pekerja Migran Indonesia Republik Indonesia Nomor 14 Tahun

. 12025 tentang Penyelenggaraan Layanan Informasi Publik di Lingkungan Kementerian Pelindungan Pekerja Migran Indonesia/Badan

Pelindungan Pekerja Migran Indonesia
Peraturan Menteri Pelindungan Pekerja Migran Indonesia/Badan Pelindungan Pekerja Migran Indonesia Republik Indonesia Nomor 1 Tahun

* 12024 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pelindungan Pekerja Migran Indonesia/Badan Pelindungan Pekerja Migran Indonesia;
g |Peraturan Komisi Informasi Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2021 tentang Standar Layanan Informasi Publik;

1. |Memahami peraturan dan perundang-undangan tentang pelayanan informasi publik;

2. |Mampu melakukan pengelolaan pelayanan informasi publik;

3. |Memahami struktur kelembagaan pelayanan informasi publik di lingkungan Kementerian Pelindungan Pekerja
Migran Indonesia/Badan Pelindungan Pekerja Migran Indonesia;

4. |Memahami SOP makro pelayanan informasi publik lingkungan Kementerian Pelindungan Pekerja Migran
Indonesia/Badan Pelindungan Pekerja Migran Indonesia.

6.

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1. |KP2MI/BP2MI-13.01/CFM.01/SOP.01 - Pelayanan Informasi Publik; 1. |Alat tulis kantor

2. |KP2MI/BP2MI-13.01/CFM.01/SOP.01/02.05/01 - Permintaan Informasi Publik; 2. |Komputer, printer dan scanner

3. |KP2MI/BP2MI-13.01/CFM.01/SOP.01/02.05/02 - Penanganan Keberatan; 3. |Jaringan internet

4. |KP2MI/BP2MI-13.01/CFM.01/SOP.01/02.05/03 - Penetapan dan Pemutakhiran Daftar Informasi Publik; 4 |Lembar kerja/ Rencana Kerja dan Anggaran
5

. |[KP2MI/BP2MI-13.01/CFM.01/SOP.01/02.05/04 - Pengujian Konsekuensi;

KP2MI/BP2MI-13.01/CFM.01/SOP.01/02.05/05 - Pelayanan Permohonan Penelitian Akademis.

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP Pendokumentasian Informasi Publik ini tidak berjalan dengan baik, maka akan berpengaruh pada kinerja KP2MI/BP2MI.

Pencatatan dan pendataan dilakukan di media soft copy (elektronik) dan hard copy (salinan keras).




= KEMENTERIAN PELINDUNGAN PEKERJA MIGRAN | Nomor SOP KP2MI/BP2MI-13.01/CFM.01/SOP.01/02.05/05 Tanggal Pembuatan 26 Mei 2025
INDONESIA/BADAN PELINDUNGAN PEKERJA  {Nama SOP PENDOKUMENTASIAN INFORMAS! PUBLIK No & Tanggal Revisi -
MIGRAN INDONESIA Tanggal Efektif 1 Juli 2025
BIRO HUBUNGAN MASYARAKAT
Mutu Baku
No Kegiatan Kepala Biro Hubungan Pranata Humas/Petugas Unit Kerja Terkait (PPID Kelengkanan Waktu Outout Keterangan
Masyarakat (PPID) Pelaksana Informasi Publik Pelaksana) gkap P
1 Memberikan arahan kepada Petugas Pelayanan Informasi Keputusan PPID tentang Daftar 1Jam 1. Disposisi
Publik untuk mendokumentasikan informasi publik sesuai Informasi Publik 2. Keputusan PPID tentang Daftar
dengan Daftar Informasi Publik dan kategori informasi yang C) Informasi Publik
terbuka
2 Memilah informasi publik yang terbuka sesuai kategorinya 1. Disposisi 1HK 1. Informasi Publik yang Informasi Publik yang wajib
dan mendokumentasikannya di laman PPID 2. Keputusan PPID tentang Daftar dipublikasikan di laman PPID dibuka yaitu:
Informasi Publik 2. Keputusan PPID tentang Daftar |1, nformasi yang wajib
Informasi Publik disediakan dan diumumkan
. secara berkala
E] 2. Informasi yang wajib
diumumkan secara serta merta
3. Informasi yang wajib
tersedia setiap saat
3 Menyusun Nota Dinas penyampaian Keputusan PPID 1. Informasi Publik yang 1 Jam 1. Rancangan Nota Dinas
tentang Daftar Informasi Publik kepada unit kerja : dipublikasikan di laman PPID 2. Keputusan PPID tentang Daftar
| 2. Keputusan PPID tentang Daftar Informasi Publik
Informasi Publik
4 Mengoreksi dan menandatangani Nota Dinas penyampaian 1. Rancangan Nota Dinas 1HK 1. Nota Dinas
Keputusan PPID tentang Daftar Informasi Publik kepada (_ Tidak 2. Keputusan PPID tentang Daftar 2. Keputusan PPID tentang Daftar
unit kerja dan menyampaikan kepada Atasan PPID sebagai Informasi Publik Informasi Publik
tembusan Ya
5 Menerima Nota Dinas dan mendisposisikan secara 1. Nota Dinas 1jam 1. Disposisi
berjenjang ke bawah di unit kerjanya 2. Keputusan PPID tentang Daftar 2. Keputusan PPID tentang Daftar
E Informasi Publik Informasi Publik
6 |Menandai dan memberikan keterangan kategori informasi 1. Disposisi 2HK Informasi Publik terdokumentasi di

publik yang terbuka di daftar arsip aktif

2. Keputusan PPID tentang Daftar
Informasi Publik

unit kerja




