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BAB I
PEITDAIIULUAIT

1. Umum

Informasi merupakan kebutuhan pokok setiap orang bagi

pengembangan pribadi dan lingkungan sosialnya serta merupakan

bagian penting bagi ketahanan nasional.

Dalam rangka meningkatkan, mengembangkan serta terciptanya

tertib administrasi maka perlu disusun Standard Operational Proedures

(SOP) Pendokumentasian Informasi Publik di lingkungan Badan

Meteorologi, Klimatologi, dan Geofisika.

2. Maksud dan Tujuan

a. Maksud disusunnya SOP ini adalah ssfagai acuan dalam

Pendokumentasian Informasi Publik di lingkungan Badan Meteorologi,

Klimatologi, dan Geofisika.

b. Tujuan disusunnya SOP ini adalah ter-wujudnya keseragaman dan

tertib administrasi dalam Pendokumentasian Informasi Publik di

lingkungan Badan Meteorologi, Klimatologi, dan Geofisika.

3. Ruang Lingkup SOP ini untuk menguraikan tata cara Pendokumentasian

Informasi Publik di lingkungan Badan Meteorologi, Klimatologi, dan

Geofisika.
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4. Dasar Hukum

a. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2OO8 tentang Keterbukaan

Informasi Publik;

b. Undang-Undang Nomor 31 Tahun 2OO9 tentang Meteorologi,

Klimatologi dan Geofisika (kmbaran Negara Republik Indonesia

Tahun 2009 Nomor 139, kmbaran Negara Nomor 5058);

c. Peraturan Presiden Nomor 61 Tahun 2O08 tentang Badan Meteorologi,

Klimatologi, dan Geofisika;

d. Peraturan Komisi Informasi Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2021

tentang Standar Layanan Informasi Publik;

e. Peraturan Badan Meteorologi, Klimatologi, dan Geolisika Nomor 5

Tahun 2O2O tentang Organisasi dan Tata Kerja Badan Meteorologi,

Klimatologi, dan Geolisika (Berita Negara Republik Indonesia Tahun

2020 Nomor 1370);

f. Peraturan Kepala Badan Meteorologi, Klimatologi, dan Geofisika

Nomor KEP.O6 tahun 2Ol2 tentang Pedoman Penyusunan Standard

Operating Procedures (SOP) di lingkungan Badan Meteorologi,

Klimatologi, dan Geo{isika sebagaimana telah diubah dengan

Peraturan Kepala Badan Meteorologi, Klimatologi, dan Geofisika

Nomor 2 tahun 2013;

g. Keputusan Kepala Badan Meteorologi, Klimatologi, dan Geofisika

Nomor : KEP.60/UM ll<B /X.ll2O17 tentang Perubahan Atas Keputusan

Kepala Badan Meteorologi, Klimatologi, dan Geofisika Nomor

KEP.1sO/KB/Ir'Illl2Ol4 tentang Organisasi Pengelola Informasi dan

Dokumentasi.



BAB II
PROSEDUR

1. Pendokumentasian Informasi Publik dilakukan oleh Bidang Pelayanan

Informasi Publik selaku Pengelola Informasi di Lingkungan Badan

Meteorologi, Klimatologi, dan Geofisika.

2. Pendokumentasial informasi publik dilakukan terhadap file dokumen;

a. File dokumen digital;

b. File dokumen non digital.

3. Yang dimaksud dengan file dokumen digital adalah :

a. Surat permohonan kunjungan;

b. Surat permohonan wawancara;

c. Surat jumpa pers;

d. Surat permohonan dat dan informasi.

4. Yang dimalsud dengan file dokumen non digital adalah;

a. Banner PPID;

b. Media Internal;

c. Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintahan (LAKIP);

d. Rencana Strategis (RENSTRA);

e. La.poran audit.

5. Pendokumentasian Informasi Publik disimpan dengan cara:

a. Storage lfla.shdi.sk, external hardisk dan komputer);
b. Klasifikasi dan diberi kode panggil.

6. Penyimpanan yang berdasarkan klasifikasi dan diberi kode panggil,

yaitu:

1. Penyimpanan Berkala (BK) terdiri dari;

a. Informasi tentang Profrl Badan Publik;

b. Ringkasan Program dan Kegiatan yang sedang dijalankan;
c. Ringkasan informasi tentang Kinerja;

d. Ringkasan Laporan Keuangan;

e. Informasi tentalg Peraturan, Keputusan, dan Kebijakan;

f. Informasi tentang Tata Cara Pengaduan Penyalahgunaan.



2. Penyimpanan Setiap Saat (SS) terdiri dari;

a. Daftar informasi publik;

b. Informasi tentang peraturan, keputusan, atau kebijakan;

c. Daftar Laporan Harta Kekayaan Aparatur Sipil Negara (LHI(ASN);

d. Rencana Kerja Anggaran;

e. Rencana Kerja Anggaran;

f. Laporan Realisasi Anggaran.

7. Standar Operational Proredura (SOP) tentang Pendokumentasian

Informasi Publik di lingkungan Badan Meteorologi, Klimatologi, dan

Geolisika di Lingkungan Badan Meteorologi, Klimatologi, dan Geofrsika

sebagaimana tercantum dalam lampiran SOP ini.

BAB III
PENUTUP

Standard Operational Proedures (SOP) ini mulai berlaku pada tanggal

ditetapkan.

Dltetapkan dt Jakarta
pada tanegalr 4 September 2OZ3

PE.'ABAT PENGELOLA
INFORMASI DAN
DOKITMENTAST (PPrDf

MOHAMAD MUSLIHHUDDIN
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SOP PENDOXT'MENTASIAN INFORMASI PI'BLIX
DI LINGKUNGAN BADAN METEOROLOGI, XLIMATOLOGI, DAN GTDFISIXA

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1 Undang-undarg Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik;
2 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 3l T6hun 2009 tentang Meteorologi, Klimatologi, dan

ceofisika (Lembaran Negara Republik Indodesia Tahun 2009 Nomor 139, Tambahan l,embaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5058);

3 Peraturan Presiden No6or 61 lahun 2008 tentang Badan Meteorologi, Klimatologi, dan Geofisika;

4 Peraturan Komisi lnformaai Republik lndonesia Nomor 1 Tahun 2021 tentaf.g Staida, Layanan
Informasi Publik;

5 Peraturan Badan Meteorologi, Klimatologi, dan Geolisika Nomor 5 tahun 2020 tentang Organisasi
dan Tata Ke{a Badan Meteorologi, Klimatologi, dan Geofisika (Berita Negara Republik I[donesia
Tahun 2020 Nomor 1370);

6 Peraturan Kepala Badan Meteorologi, Klimatologi, dan Geolisika Nomor KEP.06 tahun 2012 tentang
Pedoman Penyrsunan Standard Operating Procedures {SOP) di lingkungan Badan Meteoroloti,
Klimatologi, dan Geolisika sebagainrala telah diubai Dengan Peraturan Kepa.la Badan Meteorologi,
Klimatologi, dan Geofisika Nomor 2 tahun 2013;

7 Keputusan Kepala Badan Meteorologi, Klimatologi, dan Geofisika Nomor : KEP.60IVM/KB/Xll2017
tentang Perubalan Atas Keput\rsan Kepala Badan Meteorologi, Klimatologi, dan Geoligika Nomor
KEP.150/ KB/VIII/2014 tentang Organisasi Pengelola Infomasi da.n Dokumentaai.

1 Mampu mengoperasikan komput€r;
2 Memahami peraturan terkait keteabukaan informasi publik;
3 Memiliki ketnampuan berkomunikaei dan berkoordinasi dengan baik

Keterkaitan Peralatan / perlengkapan

1 Komputer/laptop
2 Jaringa.n Internet

3 Alat Tulis Kantor

Peringatan

Apabila tidak dilaksanakan, maka pendokumentasian informasi publik tidak akan tertata dengan baik Dicatat sebagai data manual dan data elektronik

(PPID) Utama,

Pencatatsn dan Pendataan:



Uftiaa Prosedur

Pelaksara Mutu Baku

PPID Utama Bldang Pelayaran
hforraast Publlk Kelengkapan Waktu Output

1 Menugaskan Bidaflg Pelayanan Informasi Publik untuk
mengumpulkan file dokumen digita-l {sojtcopy) dan
dokumen nondigital lhardapg) sesuai Daftar loformasi
Publik

Agenda keda 30 menit Disposisi

Mengumpulkan file dokumen dlett?.l lsoficopA) d,an
dokumen nordigital lhard@pll sesuai DaJtaJ lnformasi
Publik), dan menyerahkan kepada PPID Utama untuk
mendapat pengesahan

t hari Koraep
dokumen
da.{tar
informasi
publik

3 Menyetujui dan menugaskan Bidang Pelayanan
lnformasi Publik untuk mendokumeotasikannya

Konsep dokumen
daJta.r irlformasi
publik

l jam Konsep
dokumen
daftar
informasi
publik

1 Mendokurnentasikan file dokume digital (sojtc?pu) dan
dokumen nondigital lhardcopA )

Dokumen da-ftar
informasi publik

t hari Dokumen
daftar
informasi
publik

Xatrrangan

2 Disposisi
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