PROSEDUR PENGELOLAAN DAN PELAYANAN

Tgl. Penerbitan: 1 Oktober 2024

d Revisi e SOP-3/DR/CS/10/2024
. Danareksa INFORMASI PUBLIK
L Petugas Utama Mutu Baku
No. th'}"ia?]/ Divisi Layanan PPID Utama Ataljf n PPID
£didid Informasi ama Kelengkapan Waktu Output
A. PROSEDUR PENYUSUNAN DAFTAR INFORMASI PUBLIK
1. Petugas Utama Layanan Informasi menyusun draft 1 hari . Draftformulir
formulir Daftar Informasi Publik yang selanjutnya akan Daftar
digunakan untuk meminta Informasi Publik kepada MULAI Informasi Publik
setiap divisi sesuai dengan kepemilikan Informasi Publik
masing-masing divisi.
1
2. Petugas Utama Layanan Informasi menyampaikan draft 1. Draft formulir . Draftformulir
formulir Daftar Informasi Publik kepada PPID Utama Daftar Daftar
untuk diperiksa. Informasi Publik Informasi Publik
2
Catatan:
Penyampaian draft Daftar Informasi Publik dilakukan
melalui email.
3. PPID Utama memeriksa dan menyetujui draft formulir 1. Draft formulir 1 hari . Draftformulir
Daftar Informasi Publik. y Daftar Daftar
3 Informasi Publik Informasi Publik
Catatan: (yang telah
Persetujuan oleh PPID Utama diberikan melalui disetujui)
konfirmasi emarl.
4, Petugas Utama Layanan Informasi menyampaikan craft . 1. Draft formulir
formulir Daftar Informasi Publik kepada setiap divisi Daftar
untuk memperoleh konfirmasi atas kepemilikar/ 4 Informasi Publik
penguasaan informasi dan/atau melengkapi Daftar
Informasi Publik tersebut.
Y
Semua keterangan yang tercantum di dalam Prosedur ini bersifat RAHASIA, hanya diberikan kepada pejabat Disusun oleh: Diperiksa oleh:
dalam lingkungan internal DANAREKSA. Dilarang mengkopi sebagian maupun seluruhnya tanpa izin tertulis
dari Direksi. \Q F. ﬂ /,__
WH SRS EN MIS
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Aktivitas/ g helugas i ana Atasan PPID Mutu Baku
No. ORI aA Divisi Layanan PPID Utama Ut
9 Informasi ama Kelengkapan Waktu Output
A. PROSEDUR PENYUSUNAN DAFTAR INFORMASI PUBLIK
bl Seluruh divisi menindaklanjuti permintaan konfirmasi 1. Draft formulir . Draftformulir
dan/atau permintaan untuk melengkapi draft formulir A Daftar Daftar
Daftar Informasi Publik. Informasi Publik Informasi Publik
(yang telah
Catatan: diisi/di-update)
Dalam  proses pemberian  konfirmasi — dan/atau 5]
pengistan formulir Daftar Informasi Publik, divisi terkart
dapat berkoordinasi atau meminta pendampingan dari
Petugas Utama Layanan Informasi.
6. Seluruh divisi menyampaikan konfirmasi dan/atau v 1. Draft formulir . Draftformulir
update atas draft formulir Daftar Informasi Publik Daftar Daftar
kepada Petugas Utama Layanan Informasi. 6 Informasi Publik Informasi Publik
(yang telah (yang telah
diisi/di-update) diisi/di-update)
7. Petugas Utama Layanan Informasi melakukan verifikasi 1. Draftformulir 1 hari . Draftformulir
kelengkapan, mengidentifikasi, dan mengklasifikasikan Daftar Daftar
formulir ~ Daftar Informasi  Publik  berdasarkan Informasi Publik Informasi Publik
konfirmasi dan/atau wupdate draft formulir Daftar y’ (yang telah (yang telah
Informasi Publik dari setiap divisi. diisi/di-update) diisi/di-update)
Klasifikasi Daftar Informasi Publik dibagi ke dalam:
a. Informasi Berkala,
b. Informasi Serta Merta, dan
¢. Informasi Tersedia Setiap Saat.
8. Petugas Utama Layanan Informasi menyusun formulir 2. Formulir Daftar 1 hari 2. Formulir Daftar
Daftar Informasi Publik yang telah diklasifikasikan. 8 Informasi Publik Informasi Publik
Semua keterangan yang tercantum di dalam Prosedur ini bersifat RAHASIA, hanya diberikan kepada pejabat Disusun oleh: Diperiksa oleh:
dalam lingkungan internal DANAREKSA. Dilarang mengkopi sebagian maupun seluruhnya tanpa izin tertulis
dari Direksi. Q /£ 2} ﬁ_
WH SRS EN MIS
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PROSEDUR PENYUSUNAN DAFTAR INFORMASI PUBLIK
9. Petugas Utama Layanan Informasi menyampaikan B 2. Formulir Daftar 2. Formulir Daftar
formulir Daftar Informasi Publik kepada PPID Utama. Informasi Publik Informasi Publik
9
10. | PPID Utama memeriksa formulir Daftar Informasi Publik 2. Formulir Daftar 1 hari 2. Formulir Daftar
untuk memastikan apakah formulir Daftar Informasi ¥ Informasi Publik Informasi Publik
Publik telah lengkap dan sesuai. 10
11. | PPID Utama menyampaikan formulir Daftar Informasi 2. Formulir Daftar 2. Formulir Daftar
Publik kepada Atasan PPID Utama untuk memperoleh A Informasi Publik Informasi Publik
persetujuan. 1
12. | Atasan PPID Utama menyetujui formulir Daftar v 2. Formulir Daftar 1 hari 2. Formulir Daftar
Informasi Publik. Informasi Publik Informasi Publik
12 (yang disetujui)
Semua keterangan yang tercantum di dalam Prosedur ini bersifat RAHASIA, hanya diberikan kepada pejabat | Pisusun oleh: Diperiksa oleh:
dalam lingkungan internal DANAREKSA. Dilarang mengkopi sebagian maupun seluruhnya tanpa izin tertulis
dari Direksi. a ,ﬂ‘—
WH SRS EN MIS




