MAHKAMAH AGUNG RI
PENGADILAN TINGGI PADANG

JI. Sudirman No. 54 Padang Timur
Kota Padang
Website: www.pt-padang.go.id
Email: umumptpadang@gmail.com

Nomor SOP 762/KPT.W3-U/OT.01.3/IV/2025

Tanggal Pembuatan | 30 Januari 2024

Tanggal Revisi Ke 2 | 21 Maret 2025

Tanggal Efektif 8 April 2025

Disahkan Oleh Ketua Pengadilan Tinggi Padang
Nama SOP PENETAPAN DAN
PEMUTAKHIRAN DIP

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1.

UU No.14 Thn 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

1. $1 Hukum/Syari'ah dan S1 Komputer;

2. UU No.25 Thn 2009 tentang Pelayanan Publik 2. Memahami peraturan perundang-undangan tentang
3. PP No. 61 Thn 2010 tentang Pelaksanaan UU No 14 Tahun pelayanan publik;

2008 3. Mampu mengoperasikan alat dan aplikasi pengolah data;
4. SK KMA No. 2-144/KMA/SK/VIII/2022 TentangStandar 4. Mampu berkoordinasi dengan pihak terkait.

Pelayanan Informasi Publik di Pengadilan
5. Peraturan Komisi Informasi No. 1 Tahun 2021 tentang

Standar Layanan Informasi Publik
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

SOP Pengelolaan Permohonan Informasi Publik

1. Jaringan internet.
2. Perangkat komputer/printer/scanner.
3. ATK

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tugas tidak berjalan dengan
baik.

Daftar Informasi Publik

No.

Pelaksana

Mutu Baku

Penanggung
Jawab informasi
dan Dokumentasi

Aktivitas Petugas

. PPID
Informasi

Pertimbangan

Tim | rtasan PPID Waktu

Pesyaratan Output

Menyediakan
informasi dari
subbagian
masing-masing

Daftar
Informasi

Informasi 2

dari masing- hari
masing kerja
subbagian

Mengklasifikasi-
kan informasi
berdasarkan
jenis informasi
dan membuat

DIP ]

dimutakhirkan,
dibantu oleh Tim
Pertimbangan
dan melaporkan
kepada Atasan
PPID

Klasifikasi
dan DIP

Daftar 2
Informasi hari
kerja

Atasan PPID
menelaah DIP
dimutakhirkan

DIP
dimutahirkan
telah

DIP di 2
Y | mutakhirkan jam

dan
menyerahkan
DIP yang telah
disetujui kepada
PPID

disetujui

Dokumen ini telah ditandatangani secara digital menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikasi Elektronik (BSrE) BSSN. Y}




4 | PPID DIP 10 | Instuksi
menugaskan dimutakhirkan | menit untul.< .
Petugas yang t.el'ah Publikasi
Informasi untuk disetujui
di publikasikan

5 Petugas Instruksi 30 |DIP
informasi v untuk menit | dimutahirkan
mempublikasi - Publikasi telah
kan DIP yang dipulikasikan
telah
dimutakhirkan

Total Waktu = 4 hari 2 jam 40 menit

Dokumen ini telah ditandatangani secara digital menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikasi Elektronik (BSrE) BSSN. Y}
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