
PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTASI 
PROVINSI KALIMANTAN SELATAN 

Dasar Hukum: 

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik. 
2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik. 
3. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang 

Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik. 
4. Peraturan Presiden Nomor 76 Tahun 2013 tentang Pengelolaan Pelayanan Publik. 
5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2017 tentang Pedoman Teknis 

Pengelolaan Pelayanan Informasi dan Dokumentasi Kementerian Dalam Negeri 
dan Pemerintahan Daerah. 

6. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021 tentang Standar Layanan 
Informasi Publik. 

7. Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Selatan Nomor 4 Tahun 2013 tentang 
Pelayanan Publik. 

8. Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Selatan Nomor 12 Tahun 2014 tentang 
Keterbukaan Informasi Publik dalam Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah 
Provinsi Kalimantan Selatan. 

9. Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Selatan Nomor 11 Tahun 2016 tentang 
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Provinsi Kalimantan Selatan 
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Selatan 
Nomor 3 Tahun 2023 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Provinsi 
Kalimantan Selatan Nomor 11 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan 
Perangkat Daerah Provinsi Kalimantan Selatan. 

10. Peraturan Gubernur Kalimantan Selatan Nomor 012 Tahun 2023 tentang 
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Tata Kerja Perangkat Daerah Provinsi 
Kalimantan Selatan. 

11.Surat Keputusan Gubernur Kalimantan Selatan Nomor 188,44/0784/KUM/2023 
Tentang Pembentukan Tim Pengelola Layanan Informasi dan Dokumentasi 
Provinsi Kalimantan Selatan,. 

Nomor SOP 
Tanggal Pembuatan 
Tanggal Revisi 
Tanggal Efektif 
Disahkan oleh 

Nama SOP 

300-2 - /405 /DSKOMinto 
I| september 2023 

Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PPID) Provinsi 
Kalimantan Selatan 

SOP Penetapan dan Pemutakhiran Daftar Informasi Publik 
Provinsi Kalimantan Selatan. 

Kualifikasi Pelaksana : 
a. memahami dengan baik kegiatan yang harus dilakukan dalam menunjang tugas; 
b.memahami dengan baik ketentuan yang berlaku dalam pelaksanaan kegiatan; 
c. memahami dengan baik peraturan perundang-undangan sesuai substansi kegiatan; 
d.mempunyai komitmen tinggi untuk menyelesaikan setiap tahapan kegiatan tepat 
sasaran dan tepat waktu dan memiliki kompetensi sesuai bidang tugas; 

e.memahami peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021 tentang Standar 
Layanan Informasi Publik. 



Keterkaitan : 

1. SOP Layanan Informasi Publik Provinsi Kalimantan Selatan 

Peringatan 
SOP ini merupakan prosedur baku yang wajib dipedomani dalam pelaksanaan 
layanan informasi publik dan jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan 
ketidakpastian, ketidaktransparanan, ketidaksinkronan dan ketidaktepatan waktu 
dalam pelayanan permohonan informasi publik di Lingkungan Pemerintah Provinsi 
Kalimantan Selatan. 

Peralatan /Perlengkapan : 

a. Komputer, Printer, Scanner, 
b.Alat Tulis Kantor; 
c. Media Komunikasi (Telepon,Email, Web Site,Media Sosial); 

d. Perlengkapan dan Lemari Penyimpanan Arsip. 
Pencatatan dan Pendataan : 

Semua usulan daftar informasi publik yang disampaikan Perangkat Daerah/Unit Kerja 
di Lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Selatan dicatat dan 

didokumentasikan. 



IM
 

PA
MÁ

DM
OS

LIM
, S.

 
Pd., 

M
 

Kes 

DAN 
INF

OR
MA

TIK
A DINA

S 
KO

MU
NIK

ASI
 

PE
YA

BA
T 

PE
N

LA
N

FO
R

M
A

SI
 

DA
ER

AH
 

AM
IA

LIM
AN

TA
N 

SEL
ATA

N, 

Sela
ku KE

PA
LA

 

DI
NA

S 

K
O

M
U

N
IK

A
SI

 

DAN
 

IN
FO

RM
A

TI
K

A
 

La
po

ran
. Buku kep

ada
 

Al
asa

n 
PPI

D. 
pe

mu
tak

hir
an

 

Da
fta

r 

Inf
orm

asi
 

Pu
blik

 dan 

m
en

ya
m

pa
ika

nn
ya

 PPI
D 

me
mb

ua
t 

ap
ora

n 

akh
ir 

pro
ses

 

pe
ny

us
un

an
 

da
n/a

tau
 

Ke
rja 

SK
 

DIP 

Pe
ran

gk
at 

Da
era

h/U
nit

 

9 

barn
 

ker
ja 

Ke
pu

tus
an

 
PPI

D PP
ID 

me
ne

tap
ka

n ten
tan

g 
Pe

rse
tuj

ua
n 

At
asa

n 
PPI

D 
Da

era
h/U

nit
 

Ke
rja 

DIP 

K
ad

isk
om

in
fo

 
se

lak
u 

PPI
D 

Pe
ran

gk
at Ke
pu

tus
an

 

3 
har

1 
ke

rja
 

W
eb

sit
e 

ten
tan

g 
Su

rat
 

Da
er

ah
Un

it 
Ke

rja 
Pe

ng
un

du
ha

n SK
 

DIP pad
a Buk

u 

Re
gis

ter
, 

Lem
ari 

Ars
ip, K
ad

isk
om

in
fo

 
se

lak
u 

PPI
D 

DIP
 

Ke
pu

tus
an

 
PP

ID
, 

Pe
ran

gk
at 

(SK
) 

Ker
ja 

kep
ada

 
Ata

san
 

PPI
D 

unt
uk 

pe
rse

tuj
ua

n Se
lat

an
 

da
n/a

tau
 

Da
fta

r Dr
aft

 

Su
rat

 

6 

7 
ba

ri 
ke

rja
 

Pu
bli

k 

ser
ta 

m
en

iap
ka

n dra
ft 

Sur
at 

Ke
pu

tus
an

. PPID
 

me
lak

uk
an

 

tela
ah dan 

kla
sif

ika
si 

usu
lan

 

Da
ftar

 

Inf
orm

asi
 

Su
rat

 
Da

era
b Ke
pal

a 

sela
kt 

Dpn
 Unit Kera

 

Pe
lak

sa
na

 

Pe
ran

gk
at 

7 
har

i 
ker

ja 

Pu
bli

k 
kep

ada
 

PPI
D PP

ID 

Pe
lak

san
a 

me
ny

am
pa

ika
n 

usu
lan

 

Da
far

 

Inf
orm

asi
 

1/2
02

1 Pu
bli

k 

ses
ua

i 

La
m

pir
an

 I 
Pe

rki
 Dr

att 

Us
ula

n 

Da
fta

r 

In
fo

rm
as

i 

3 
har

i 
ke

rja
 

kep
ada

 
ten

tan
g 

Dr
afi

 
Da

era
h/U

nit
 

Ker
ja 

Se
lak

u 
At

asa
n 

PPI
D 

Su
rat

 

No
ta 

Di
na

s 
K

ad
1s

ko
m

in
fo

 
sel

ak
u 

PPI
D 

Pe
lak

sa
na

 

DIP
 

K
ad

isk
om

in
fo

 
se

lak
u 

PPI
D 

Da
era

h/P
im

pin
an

 
Uni

t 
Ke

rja Ke
pal

a 
Se

kr
eta

ris
 

Da
era

h 

Pe
ran

gk
at Ke
pu

tus
an

 
Pe

ran
gk

at Su
rat

 in
fo

rm
as

i 

pu
bli

k 

ses
ua

i 

jen
isn

va
. sel
uru

h unit
 

ker
ja 

da
n/a

tau
 

sat
uan

 

ker
ja 

ser
ta 

m
en

gk
las

ifi
ka

si 

m
en

gu
m

pu
lka

n 

sem
ua 

inf
or

m
as

i 

pu
bli

k 

yan
g 

dik
ua

sai
 

oleh
 

Pe
tug

as 

Pe
lav

an
an

 

Inf
om

ma
si 

me
mb

an
tu PPI
D 

Pe
lak

san
a 

La
mp

ira
n 

I 
Per

ki 

l/2
02

1 Pu
bli

k Us
ula

n 

In
fo

rm
as

i 

se
su

a1
 

M
atr

ik
s 

Da
fta

r 14
 

har
i 

ke
rja

 

Dr
aft

 
In

fo
rm

as
i 

La
mp

ira
n 

I 
Per

ki 

1/2
021

 Us
ula

n 
Pu

bli
k 

ses
ua

i Da
fta

r 

uni
t 

ker
a 

da
n/a

tau
 

sat
ua

n 

ker
ja di

 
Ba

dan
 

Pu
blik

. PPI
D 

Pe
lak

san
a 

me
ng

him
pu

n 

Inf
orm

asi
 

Pu
bli

k dari
 

sel
uru

h 

sel
ak

u 
PPI

D 

Pe
lak

sa
na

 

2 

14
 

har
i 

ker
ja 

da
fla

r 
In

fo
rm

as
i 

Pu
bli

k. 
Pe

lak
san

a 

ter
ka

it 

jad
wa

l 

pe
ny

us
un

an
 

da
na

tau
 

pe
m

ut
ak

hi
ra

n 

PPI
D 

me
ny

iap
ka

n sur
at 

pe
m

be
rit

ah
ua

n 

kep
ada

 

Jen
is 

In
fo

rm
as

i 
Pu

bli
k PPI

D 7 
har

i 
ke

rja
 

1/2
021

 
sel

ak
u 

PPI
D 

Us
ula

n 
Da

fta
r 

ker
ja 

ses
uai

 

La
rnp

ira
n 

I 
Perk

i Pu
bli

k 
m

as
in

g-
m

as
in

g unit
 

Prov
. 

Ka
lsel

 
(K

ad
isk

om
inf

o) 

Su
rat

 

10
 

2 

9 

2 1 3 4 5 6 

At
as

an
 

PP
ID 

PP
ID 

PPI
D 

Pe
lak

sa
na

 

K
ele

ng
ka

pa
n 

Ou
tpu

t 

In
fo

rm
as

i 
Pe

lay
an

an
 

Pe
tug

as 

W
ak

tu 

N
O

 

K
EG

IA
TA

N
 

P
E

L
A

K
S

A
N

A
 

PE
N

D
U

K
U

N
G

 

KET
 

SOP
 

PE
NE

TA
PA

N DAN
 

PE
M

U
K

TA
H

IR
A

N
 

DA
FT

AR
 

IN
FO

RM
AS

I 

PU
BL

IK
 

(D
IP)

 

Da
fta

r 

Inf
orm

asi
 

Pu
bli

k 

dal
am

 

ben
tuk

 

Sur
at Inf

orm
asi

 

Pu
bli

k 

Pe
ran

gk
at 

De
rah

/U
nit

 Da
fla

r 

In
fo

rm
as

i 

Pu
bli

k 

Pe
m

er
in

tah
 

Pr
ov

ins
i 

Ka
lim

an
tan

 PPI
D 

m
en

ya
m

pa
ika

n dra
f 

Su
rat 

Ke
pu

tus
an

 

PPI
D 

ten
tan

g 

Da
er

ah
/P

im
pi

na
n Uni

t 
Ke

rja 
Not

a 

Din
as 

Ke
pal

a 

Pe
ran

gk
at K

om
un

ik
as

i dan 
In

fo
rm

at
ik

a Ke
pal

a 

In
fo

rm
as

i 

Di
nas

 



{ "type": "Document", "isBackSide": false }


{ "type": "Document", "isBackSide": false }


{ "type": "Document", "isBackSide": false }

