LIPI

KEPUTUSAN KEPALA BIRO KERJA SAMA, HUKUM, DAN HUMAS LEMBAGA ILMU
PENGETAHUAN INDONESIA NOMOR 1/E/SU.3/2020 TENTANG STANDAR
OPERASIONAL PROSEDUR PENGELOLAAN INFORMASI DAN DOKUMENTASI

LEMBAGA ILMU PENGETAHUAN INDONESIA

KEPALA BIRO KERJA SAMA, HUKUM, DAN HUMAS LEMBAGA ILMU

Menimbang

Mengingat :

PENGETAHUAN INDONESIA,

: a. bahwa untuk memberikan pedoman dalam pelaksanaan

pelayanan dan pengelolaan informasi publik Lembaga [Ilmu
Pengetahuan Indonesia (LIPI) yang meliputi penyediaan,
pengumpulan, pengklasifikasian, pendokumentasian, pelaporan
dan pelayanan informasi publik di lingkungan LIPI, perlu
menyusun Standar Operasional Prosedur Pengelolaan Informasi
dan Dokumentasi LIPI;

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam

huruf a, perlu menetapkan Keputusan Kepala Biro Kerja Sama,
Hukum, dan Humas LIPI tentang Standar Operasional
Prosedur Pengelolaan Informasi dan Dokumentasi LIPI;

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan

Informasi Publik;

. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang

Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik;

. Keputusan Presiden Nomor 103 Tahun 2001 tentang Kedudukan,

Tugas, Fungsi, Kewenangan, Susunan Organisasi dan Tata Kerja
Lembaga Pemerintah NonDepartemen sebagaimana telah
beberapa kali diubah terakhir dengan Peraturan Presiden Nomor
145 Tahun 2015;

. Keputusan Presiden Nomor 110 Tahun 2001 tentang Unit

Organisasi dan Tugas Eselon [ Lembaga Pemerintah
NonDepartemen sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir
dengan Peraturan Presiden Nomor 4 Tahun 2013;

. Peraturan Kepala LIPI Nomor 02/E/2010 tentang Pedoman

Pengelolaan Informasi Publik dan Dokumentasi di Lingkungan
LIPI;

. Peraturan Lembaga Ilmu Pengetahuan Indonesia Nomor 1 Tahun

2019 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Ilmu
Pengetahuan Indonesia;

. Keputusan Kepala Lembaga [lmu Pengetahuan Indonesia Nomor

2839/K/J.d/2019;



Menetapkan

KESATU

KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

MEMUTUSKAN:
KEPUTUSAN KEPALA BIRO KERJA SAMA, HUKUM, DAN HUMAS
LEMBAGA ILMU PENGETAHUAN INDONESIA TENTANG STANDAR
OPERASIONAL PROSEDUR PENGELOLAAN INFORMASI DAN
DOKUMENTASI LEMBAGA ILMU PENGETAHUAN INDONESIA.

Menetapkan Standar Operasional Prosedur Pengelolaan Informasi
dan Dokumentasi Lembaga Ilmu Pengetahuan Indonesia (LIPI)
sebagai berikut:

. Prosedur Pengelolaan Permohonan Pelayanan Informasi Publik;
. Prosedur Pendokumentasian Informasi Publik;

. Prosedur Penetapan dan Pemutakhiran Daftar Informasi Publik;
. Prosedur Pendokumentasian Informasi yang Dikecualikan;

. Prosedur Pengujian tentang Konsekuensi;

. Prosedur Pengelolaan Keberatan atas Informasi Publik; dan

. Prosedur Penanganan Sengketa Informasi Publik.

NOoO 01 bW N

: Standar Operasional Prosedur Pengelolaan Informasi dan

Dokumentasi LIPI sebagaimana dimaksud dalam Diktum Kesatu
tercantum dalam Lampiran Keputusan Kepala Biro Lembaga yang
merupakan bagian tidak terpisahkan dari Keputusan Kepala Biro
Lembaga ini.

: Biaya untuk melaksanakan Keputusan Kepala Biro Lembaga ini

dibebankan pada Anggaran Belanja LIPI yang berkenaan dan dana
lain yang sah.

: Keputusan Kepala Biro Lembaga ini mulai berlaku pada tanggal

ditetapkan.
Ditetapkan di Jakarta pada
tanggal 2 Januari 2020

KEPALA BIRO KERJA SAMA, HUKUM, DAN HUMAS
LEMBAGA ILMU PENGETAHUAN INDONESIA,

ttd.

MILA KENCANA

SALINAN Keputusan Kepala Biro Lembaga ini disampaikan kepada yth.:
1. Pejabat Pimpinan Tinggi Madya di lingkungan LIPI;
2. Kepala Unit Kerja di lingkungan LIPI.



LAMPIRAN
KEPALA BIRO KERJA SAMA HUKUM DAN HUMAS
LEMBAGA ILMU PENGETAHUAN INDONESIA

NOMOR 1/E/SU.3/2020
TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENGELOLAAN INFORMASI DAN DOKUMENTASI
LEMBAGA ILMU PENGETAHUAN INDONESIA

PROSEDUR
PENDOKUMENTASIAN INFORMASI YANG DI KECUALIKAN

NO KEGIATAN SEKRETARIAT PPID KASS::::?;;?:ER SEKRETARIS UTAMA WAKTU KETERANGAN
(ATASAN PPID)
TUNGGAL
Melakukan Identifikasi
1 |terkait Informasi yang 30 Menit
akan di Dokumentasikan
Melakukaan Koordinasi dengan
Melakukaan Koordinasi Kepala BKHH Selaku Kepala
dengan Kepala PPID/PPID Humas Kawasan atau
2 |BKHH/Humas > 15 Menit Satuan Kerja Tunggal dalam
kawasan/Satuan Kerja menghimpun serta
Tunggal mendokumentasikan data untuk
Informasi Publik
Mempersiapkan . i
Sekretariat PPID Mempersiapkan
peralatan yang akan X
. o . peralatan yang akan digunakan
3 |digunakan dalam “ 30 Menit i
dalam melakukan dokumentasi
melakukan i
Informasi
dokumentasi Informasi
¢ Sekretariat PPID Mengumpulkan
Mengumpulkan Data Data dan Informasi yang di
4 |dan Informasi yang di 40 Menit butuhkan dari berbagai sumber
butuhkan dalam mendokumentasikan
Informasi Publik
v Sekretariat PPID Mengolah dan
Mengolah dan i .
. . menyusun data hasil Informasi
5 |menyusun data hasil 40 Menit i .
K yang telah di dokumentasikan
Informasi
dalam bentuk Soft File
Melapor kepada Kepala
P P . P Sekretariat PPID melaporkan Data
BKHH, atas hasil . . .
Inf ] telah di hasil Informasi yang telah di
nformasi yang telah di
6 yane > 15 Menit dokumentasi kepada Kepala
dokumentasi untuk
. BKHH, untuk memperoleh
memperoleh perbaikan i .
i perbaikan dan koreksi
dan koreksi
Menyampaikan kepada
yamp . P Sekretariat PPID melaporkan Data
Atasan PPID hasil X X .
i i hasil Dokumentasi Informasi yang
Informasi yang telah di . K o i
7 i » 15 Menit telah di perbaiki/koreksi kepada
dokumentasi untuk i
. Sekretaris Utama selaku Atasan
memperoleh perbaikan
. PPID
dan koreksi
Hasil Koreksi dokumen
informasi dari Atasan Hasil Koreksi dokumen informasi
PPID, diserahkan dari Sekretaris Utama, diserahkan
8 |kepada Sekretariat PPID + 15 Menit kepada Sekretariat PPID untuk

untuk dipublikasikan di
Website PPID LIPI dan
disimpan sebagai Arsip

dipublikasikan di Website PPID
LIPI dan disimpan sebagai Arsip

KEPALA BIRO KERJA SAMA, HUKUM, DAN HUMAS
LEMBAGA ILMU PENGETAHUAN INDONESIA,

Ttd.

MILA KENCANA







