KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
STAIN SULTAN ABDURRAHMAN KEPULAUAN RIAU
JI. Lintas Barat KM.19 Ceruk Ijuk-Toapaya Asri-Bintan
Telp/Faks : 0771 - 4442607 / 4442610
Website : www.stainkepri.ac.id /E-mail : stainkepri@kemenag.go.id

Nomor SOP : B-3270/5t1.20/1.1/0T.01/09/2025
Tgl. Pembuatan : 15 September 2025

Tgl Revisi :

Disahkan Oleh

Ketua Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri
Sultan Abdurrahman Kepulauan Riau

Dr. H. Muhammad Faisal, M.Ag
NIP. 19750324 200604 1 005

SOP PENETAPAN PEMUTAKHIRAN

DAFTAR INFORMASI PUBLIK

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2008 Tentang Informasi dan
Transaksi Elektronik

2. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan
Informasi Publik

3. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 Tentang Pelaksanaan Undang-undang
No.14 Tahun 2008 Tantang Keterbukaan Informasi Publik

1. Mengetahui Daftar Informasi Publik
2. Mengetahui peraturan perundangan

KETERKAITAN PERALATAN/KELENGKAPAN
1. Unit Kerja STAIN Sultan Abdurrahman Kepulauan Riau 1. Komputer/Printer/Scanner
2. PPID 2. Flash Disk

3. Humas STAIN Sultan Abdurrahman Kepulauan Riau

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila pendokumenan informasi mengalami kesalahan akan menimbulkan gejolak

Hasil pendokumenan informasi publik akan dipublikasikan di situs PPID
sebagai arsip




PELAKSANA MUTU BAKU KET

1: Tahapan kegiatan PPID Kepala Persyaratan/Perlengkapan Waktu Output

PPID

1. | Mengumpulkan informasi yang Peraturan Ketua tentang Setiap saat Daftar Informasi
berkualitas dan relevan dengan Pengelolaan Informasi Publik | dengan yang telah di
tupoksi masing-masing unit kerja di STAIN Sultan mendahulukan verifikasi
baik yang diproduksi sendiri, Abdurrahman Kepulauan yang telah kebenarannya oleh
dikembangkan, maupun yang Riau ditargetkan Unit Kerja yang
dikirim kepihak lain, yang berupa C] sebelumnya bersangkutan
arsip statis maupun arsip inaktif
dan arsip vital yang dikuasasi,
informasi yang dikumpulkan
meliputi jenis dokumen,
pertanggungjawaban pembuatan,
wakytu dan tempat pembuatan dan
bentuk informasi yang tersedia
(hard copy atau soft copy)

2. | Mengklasifikasikan seluruh Peraturan Ketua tentang Satu minggu Daftar Informasi Klasifikasi
informasi yang telah dikumpulkan pengelolaan informasi publik | sekali yang telah informasi terdiri
dan mengidentifikasinya di STAIN Sultan diverifikasi dan atas:
berdasarkan sifat informasi Abdurrahman Kepulauan diklasifikasi oleh 1. Informasi

Riau Kepala Unit Kerja yang wajib
yang bersangkutan disediakan
dan
il diumumkan
- secara berkala
2. Informasi
yang wajib
diumumkan
secara serta
merta
3. Informasi
yang wajib
disediakan
setiap saat

3. | Mendokumentasikan informasi Buku khusus komputer Satu minggu Dokumen Staff
publik dalam bentuk file khusus v (hardisk,CD,flashdisk) sekali Informasi publik kearsipan/dokume
(soft copy) dan tempat ntasi yang

penyimpanan dokumen untuk hard
copy dan memisahkan sesuai
klasifikasi informasi wajib, serta

mempunyai buku
khusus
dokumentasi dan




merta, berkala dan informasi yang
dikecualikan

juga tersimpan
dalam bentuk
softfile

Menetapkan Daftar Informasi
Publik secara resmi

Dokumen Informasi Publik

1 hari

Daftar Informasi
Publik secara resmi

PPID melakukan
rapat Bersama
Unit dan Atasan
untuk menetapkan
Daftar Informasi
Publik yang
resmi, Jika ada
tambahan dibuat
surat Keputusan
atau peraturan
baru untuk
ditetapkan

Mengumumkan Daftar Informasi
Publik dan mengunggahnya ke
situs PPID

Daftar Informasi Publik
secara resmi

5 Menit

Daftar Informasi
Publik secara
resmin telah
dipublikasikan di
situs PPID
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