
INFORMASI BERKALA 
 

NO INFORMASI RINGKASAN INFORMASI 

PEJABAT YANG 

MENGUASAI 

INFORMASI 

PENERBIT 

INFORMASI 

BENTUK 

INFORMASI YANG 

TERSEDIA 

TEMPAT 

DAN WAKTU 

PEMBUATAN 

JANGKA WAKTU 

PENYIMPANAN / 

RETENSI WAKTU 

1. 
Data Profil Kantor 

UPBU Kelas III Wahai 

lnformasi  Mengenai  Gambaran umum,  

Visi  Misi,  sejarah,  struktur organisasi 

Kantor UPBU Kelas III Wahai 

PPID Pelaksana  

UPT Kantor UPBU 

Kelas III Wahai 

Pengelola 

Informasi 

Website,  Hard 

Copy,, Media Sosial 

dan Soft Copy 

Wahai, 2024 
Selama masih 

berlaku 

2. 
Peta Jabatan di 

Lingkungan  Kantor 

UPBU Kelas III Wahai 

lnformasi  Mengenai  Daftar Jabatan 

baik Jabatan  Struktural maupun Jabatan  

Fungsional di Lingkungan  Kantor 

UPBU Kelas III Wahai 

PPID Pelaksana  

UPT Kantor UPBU 

Kelas III Wahai 

Bagian Tata 

Usaha 

Website,  Hard 

Copy, Media Sosial 

dan Soft Copy 

Wahai, 2024 
Selama masih 

berlaku 

3. 
Laporan Kinerja Kantor 

UPBU Kelas III Wahai 

Mencakup  informasi  mengenai capaian 

kinerja Kantor UPBU Kelas III Wahai 

Dalam satu Tahun  Anggaran  yang 

dikaitkan dengan  proses pencapaian  

tujuan dan sasaran instansi pemerintah 

PPID Pelaksana  

UPT Kantor UPBU 

Kelas III Wahai 

Bagian TU / 

Perencanaan 

Hard Copy dan 

Soft Copy 
Wahai, 2024 

Selama masih 

berlaku 

4. 
Laporan Tahunan 

Kantor UPBU Kelas 

III Wahai 

Mencakup  Hasil-hasil  kegiatan yang 

telah dilakukan  oleh unit  kerja dengan 

mengacu  pada tugas pokok dan fungsi  

Kantor UPBU Kelas III Wahai 

PPID Pelaksana  

UPT Kantor UPBU 

Kelas III Wahai 

Bagian TU / 

Perencanaan 

Hard Copy dan 

Soft Copy 
Wahai, 2024 

Selama masih 

berlaku 

5. 

Peraturan terkait 

barang usaha milik 

negara 

Peraturan terkait  barang usaha milik 

negara (BMN) 

PPID Pelaksana  

UPT Kantor UPBU 

Kelas III Wahai 

Bagian TU / 

BMN 

Hard Copy dan 

Soft Copy 
Wahai, 2024 

Selama masih 

berlaku 

6. 

Bukti tanda serah 

terima LHKPN pejabat 

pengelola Keuangan 

Lembar Berita Negara yang telah 

diverifikasi  oleh KPK 

PPID Pelaksana  

UPT Kantor UPBU 

Kelas III Wahai 

Bagian TU / 

Kepegawaian 

Hard Copy dan 

Soft Copy 
Wahai, 2024 

Selama masih 

berlaku 

7. 

Struktur PPID di 

lingkungan 

Ditjen Hubud 

Struktur PPID Pelaksana  dan 

PPID Pelaksana  UPT dilingkungan 

Ditjen Hubud 

PPID Pelaksana  

UPT Kantor UPBU 

Kelas III Wahai 

Bagian TU / PPID 

Website, Hard 

Copy, dan Soft 

Copy 

Wahai, 2024 
Selama masih 

berlaku 

8. 

Daftar lnformasi  Publik 

dilingkungan  Kantor 

UPBU Kelas III Wahai 

Berisi daftar informasi yang disediakan oleh 

Kantor UPBU Kelas III Wahai 

PPID Pelaksana  

UPT Kantor UPBU 

Kelas III Wahai 

Bagian TU / PPID 

Website,   Hard 

Copy, dan Soft 

Copy 

Wahai, 2024 
Selama masih 

berlaku 



9. 

Tata cara 

permohonan 

informasi publik 

dan pengajuan  

keberatan publik 

Mekanisme  permohonan  informasi dan 

pengajuan  keberatan  informasi publik 

Kantor UPBU Kelas III Wahai 

PPID Pelaksana  

UPT Kantor UPBU 

Kelas III Wahai 

Bagian TU / PPID 

Website,   Hard 

Copy, dan Soft 

Copy 

Wahai, 2024 
Selama masih 

berlaku 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

INFORMASI SETIAP SAAT 

 

NO INFORMASI RINGKASAN INFORMASI 
PEJABAT YANG 

MENGUASAI 

INFORMASI 

PENERBIT 

INFORMASI 

BENTUK 

INFORMASI 

YANG TERSEDIA 

TEMPAT DAN 

WAKTU 

PEMBUATAN 

JANGKA WAKTU 

PENYIMPANAN / 

RETENSI WAKTU 

1. SOP Cuti Pegawai lnformasi  mengenai Cuti Pegawai 

PPID Pelaksana  

UPT Kantor UPBU 

Kelas III Wahai 

Bagian TU / 

Kepegawaian 

 

Hard Copy, dan  

Soft Copy 
Wahai, 2024 

Selama masih 

berlaku 

2. SOP Daftar Nominatif 
lnformasi  Mengenai  Daftar 

Nominatif Pegawai 

PPID Pelaksana  

UPT Kantor UPBU 

Kelas III Wahai 

Bagian TU / 

Kepegawaian 

Hard Copy, dan  

Soft Copy 
Wahai, 2024 

Selama masih 

berlaku 

3. 
SOP Hukuman  Disiplin 

Berat 

lnformasi  mengenai  Daftar 

urut kepangkatan  pegawai 

PPID Pelaksana  

UPT Kantor UPBU 

Kelas III Wahai 

Bagian TU / 

Kepegawaian 

Hard Copy, dan  

Soft Copy 
Wahai, 2024 

Selama masih 

berlaku 

4. SOP Bendahara  Penerima 
lnformasi  Mengenai  Bendahara 

Penerima 

PPID Pelaksana  

UPT Kantor UPBU 

Kelas III Wahai 

Bagian TU / Keuangan 
Hard Copy, dan  

Soft Copy 
Wahai, 2024 

Selama masih 

berlaku 

5. 
SOP Hukuman  Disiplin 

Berat 

lnformasi  mengenai  

hukuman disiplin  berat 

PPID Pelaksana  

UPT Kantor UPBU 

Kelas III Wahai 

Bagian TU / 

Kepegawaian 

Hard Copy, dan  

Soft Copy 
Wahai, 2024 

Selama masih 

berlaku 

6. 
SOP Hukuman  Disiplin 

Ringan 

lnformasi  mengenai  

hukuman disiplin ringan 

PPID Pelaksana  

UPT Kantor UPBU 

Kelas III Wahai 

Bagian TU / 

Kepegawaian 

Hard Copy, dan  

Soft Copy 
Wahai, 2024 

Selama masih 

berlaku 

7. 
SOP Hukuman  Disiplin 

Sedang 

lnformasi  mengenai  

hukuman disiplin sedang 

PPID Pelaksana  

UPT Kantor UPBU 

Kelas III Wahai 

Bagian TU / 

Kepegawaian 

Hard Copy, dan  

Soft Copy 
Wahai, 2024 

Selama masih 

berlaku 

8. SOP Jabatan  Fungsional 
lnformasi  Mengenai  Jabatan 

Fungsional 

PPID Pelaksana  

UPT Kantor UPBU 

Kelas III Wahai 

Bagian TU / 

Kepegawaian 

Hard Copy, dan  

Soft Copy 
Wahai, 2024 

Selama masih 

berlaku 

9. SOP Karis dan Karsu lnformasi  Mengenai  Karis Karsu 

PPID Pelaksana  

UPT Kantor UPBU 

Kelas III Wahai 

Bagian TU / 

Kepegawaian 

Hard Copy, dan  

Soft Copy 
Wahai, 2024 

Selama masih 

berlaku 

10. SOP Kenaikan  Pangkat 
lnformasi  Mengenai  Kenaikan 

Pangkat 

PPID Pelaksana  

UPT Kantor UPBU 

Kelas III Wahai 

Bagian TU / 

Kepegawaian 

Hard Copy, dan  

Soft Copy 
Wahai, 2024 

Selama masih 

berlaku 



11. SOP Satya Lencana 
lnformasi  Mengenai  Kenaikan 

Pangkat 

PPID Pelaksana  

UPT Kantor UPBU 

Kelas III Wahai 

Bagian TU / 

Kepegawaian 

Hard Copy, dan  

Soft Copy 
Wahai, 2024 

Selama masih 

berlaku 

12. SOP Ujian Dinas dan Pl 
lnformasi  Mengenai  Ujian 

Dinas Pl  

PPID Pelaksana  

UPT Kantor UPBU 

Kelas III Wahai 

Bagian TU / 

Kepegawaian 

Hard Copy, dan  

Soft Copy 
Wahai, 2024 

Selama masih 

berlaku 

13. SOP Penilaian Kinerja 
lnformasi  Mengenai  Penilaian 

Kinerja 

PPID Pelaksana  

UPT Kantor UPBU 

Kelas III Wahai 

Bagian TU / 

Kepegawaian 

Hard Copy, dan  

Soft Copy 
Wahai, 2024 

Selama masih 

berlaku 

14. 
SOP Pelaporan  Daftar 

Hadir 

lnformasi  Mengenai  Pelaporan 

Daftar Hadir 

PPID Pelaksana  

UPT Kantor UPBU 

Kelas III Wahai 

Bagian TU / 

Kepegawaian 

Hard Copy, dan  

Soft Copy 
Wahai, 2024 

Selama masih 

berlaku 

15. 

SOP Pemberian  

Penghargaan 

PNS Teladan 

lnformasi  Mengenai  Pemberian 

Penghargaan  PNS Teladan 

PPID Pelaksana  

UPT Kantor UPBU 

Kelas III Wahai 

Bagian TU / 

Kepegawaian 

Hard Copy, dan  

Soft Copy 
Wahai, 2024 

Selama masih 

berlaku 

16. SOP Karpeg lnformasi  Mengenai  Karpeg 

PPID Pelaksana  

UPT Kantor UPBU 

Kelas III Wahai 

Bagian TU / 

Kepegawaian 

Hard Copy, dan  

Soft Copy 
Wahai, 2024 

Selama masih 

berlaku 

17. 

SOP Pengusulan  

Pendidikan dan 

Pelatihan 

lnformasi  Mengenai    Pengusulan 

Pendidikan   dan Pelatihan 

PPID Pelaksana  

UPT Kantor UPBU 

Kelas III Wahai 

Bagian TU / 

Kepegawaian 

Hard Copy, dan  

Soft Copy 
Wahai, 2024 

Selama masih 

berlaku 

18. 

SOP Pembinaan  

Bagi PNS 

(Pemberian  Sanksi) 

lnformasi  Mengenai  

Pembinaan bagi PNS 

(Pemberian  Sanksi) 

PPID Pelaksana  

UPT Kantor UPBU 

Kelas III Wahai 

Bagian TU / 

Kepegawaian 

Hard Copy, dan Soft 

Copy 
Wahai, 2024 

Selama masih 

berlaku 

19. Tata Naskah 
Surat menyurat dari dan ke 

unit kerja tahun 2022-2024 

PPID Pelaksana  

UPT Kantor UPBU 

Kelas III Wahai 

Bagian TU / 

Kepegawaian 

Hard Copy, dan Soft 

Copy 
Wahai, 2024 

Selama masih 

berlaku 

20. 
Laporan  BMN tahun 

2024 

lnformasi  Data Perbendaharaan   

atau lnventaris  Barang Milik 

Negara 

PPID Pelaksana  

UPT Kantor UPBU 

Kelas III Wahai 

Bagian TU /  

Petugas BMN 

Hard Copy, dan Soft 

Copy 
Wahai, 2024 

Selama masih 

berlaku 

21. 

SOP Pembayaran  Belanja 

Barang/Jasa  LS 

Pembayaran Uang Muka 

lnformasi  Mengenai  Pembayaran 

Belanja Barang/Jasa LS 

Pembayaran  Uang Muka 

PPID Pelaksana  

UPT Kantor UPBU 

Kelas III Wahai 

Bagian TU / Keuangan 
Hard Copy, dan Soft 

Copy 
Wahai, 2024 

Selama masih 

berlaku 

22. 

SOP Pengeluaran  Belanja- 

Belanja  Pemeliharaan  

Pembayaran Uang Muka 

lnformasi  Mengenai  

Pengeluaran Belanja-Belanja  

Pemeliharaan Pembayaran  Uang 

Muka 

PPID Pelaksana  

UPT Kantor UPBU 

Kelas III Wahai 

Bagian TU / Keuangan 
Hard Copy, dan Soft 

Copy 
Wahai, 2024 

Selama masih 

berlaku 

 



 

INFORMASI SERTA MERTA 

 

NO INFORMASI RINGKASAN INFORMASI 
PEJABAT YANG 

MENGUASAI 

INFORMASI 

PENERBIT 

INFORMASI 

BENTUK 

INFORMASI 

YANG 

TERSEDIA 

TEMPAT DAN 

WAKTU 

PEMBUATAN 

JANGKA WAKTU 

PENYIMPANAN / 

RETENSI WAKTU 

1. 
NOTAM (Notice of 

Airmen) 

lnformasi kondisi fasilitas 

operasional  penerbangan 

PPID Pelaksana  

UPT Kantor UPBU 

Kelas III Wahai 

Kepala Kantor 
Hard Copy, 

dan Soft Copy 
Wahai, 2024 Selama masih berlaku 

2. 

lnformasi  persyaratan 

perjalanan  orang pada 

kondisi khusus 

Kebijakan atau Surat Edaran 

terkait petunjuk persyaratan 

perjalanan  orang dengan 

transportasi  udara pada masa 

Pandemi Covid-19 

PPID Pelaksana  

UPT Kantor UPBU 

Kelas III Wahai 

Bagian TU / PPID 
Hard Copy, 

dan Soft Copy 
Wahai, 2024 Selama masih berlaku 

 


