
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENDOKUMENTASIKAN INFORMASI DIKECUALIKAN 

 

NO KEGIATAN PELAKSANA 

PETUGAS PPID KETUA PPID TIM 
PERTIMBANGAN 

1 Mengumpulkan 
informasi dan 
dokumentasi yang 
sudah ditetapkan 
sebagai informasi 
yang dikecualikan 

   

2 Mengklarifikasikan 
Informasi yang 
dikecualikan 
berdasarkan jangka 
waktu pengecualian 
informasi 

   

3 Mengubah 
informasi yang 
dikecualikan yang 
telah habis jangka 
waktu 
pengecualiannya 
menjadi informasi 
publik dalam jangka 
waktu 30 (tiga 
puluh) hari kerja 

   

4 Mengelola dan 
Menyimpan 
dokumen informasi 
yang dikecualikan 
dalam bentuk 
softcopy dan 
tempat 
penyimpanan 
dokumen dalam 
bentuk hardcopy  

   

5 Menggungah 
informasi 
dikecualikan ke 
website resmi dinas 

   

 


