


Prosedur

No. Aktivitas

Mutu Baku Keterangan

Atasan PPID 
Pelaksana PPID Petugas Pelayanan 

Informasi Arsiparis Kelengkapan Waktu Output

1 Mengkoordinasikan inventarisasi pelayanan publik 
yang berpotensi dikecualikan Agenda Kerja 2 Hari Kerja Disposisi

2 Menginventarisir informasi yang berpotensi 
dikecualikan Dolumen 2 Hari Kerja Dokumen

3 Membuat daftar usulan informasi yang berpotensi 
sebagai informasi yang dikecualikan

List daftar informasi yang berpotensi 
sebagai infomasi yang dikecualikan 1 Hari Kerja

List daftar informasi yang 
berpotensi sebagai infomasi 
yang dikecualikan 

4 Menyampaikan daftar usulan informasi yang 
berpotensi sebagai informasi yang dikecualikan

List daftar informasi yang berpotensi 
sebagai infomasi yang dikecualikan  dan 
dokuimen informasi

1 Hari Kerja
List daftar informasi yang 
berpotensi sebagai infomasi 
yang dikecualikan 

5 Melakukan pengujian konsekuensi atas dasar 
informasi yang dikecualikan

Dokuimen informasi dan List daftar 
informasi yang berpotensi sebagai infomasi 
yang dikecualikan

3 hari kerja
List daftar informasi yang 
berpotensi sebagai infomasi 
yang dikecualikan 

6

Memeriksa dan mempertimbangkan daftar informasi 
yang berpotensi sebagai informasi yang dikecualikan 
kedalam lembar uji konsekuensi dan memberikan 
pertimbangan sementara terhadap usulan informasi 
yang berpotensi sebagai informasi yang dikecualikan

Dokumen daftar usulan informasi yang 
dikecualikan 3 Hari Kerja

List daftar informasi yang 
berpotensi sebagai infomasi 
yang dikecualikan 

7
Konsinyasi draft pengujian konsekuensi terhadap 
informasi yang berpotensi sebagai informasi yang 
dikecualikan

Draft lembar pengujian konsekuensi 3 Hari Kerja Draft lembar pengujian 
konsekuensi

8
Menyampaikan lembaran konsekuensi dan meminta 
pertimbangan serta persetujuan atasan PPID 
Pelaksana

Lembar pengujian konsekuensi 1 Hari Kerja Lembar pengujian konsekuensi

9 Pertimbangan atas lembar pengujian konsekuensi Bahan pengujian konsekuensi 2 Hari Kerja Lembar pengujian konsekuensi

10
Menetapkan ionformasi yang berpotensi sebagai 
informasi yang dikecualikan menjadi informasi yang 
dikecualikan dalam bentuk keputusan

SK Informasi yang dikecualikan 1 Hari Kerja SK Informasi yang dikecualikan

11 Membuat laporan hasil pengujian konsekuensi Laporan 1 Hari Kerja Laporan SOP Pengarsipan Surat


