
Berkala
Serta 

Merta

Setiap 

Saat

1 Profil Badan Publik  Informasi umum mengenai badan Publik Biro

Pengadaan Barang dan Jasa Provinsi NTT

Bagian Pembinaan dan Advokasi

Pengadaan Barang dan Jasa

Kantor Biro Pengadaan Barang dan jasahard copy, soft copy, 

online

sesuai retensi arsip

2 Ringkasan Laporan Keuangan  Laporan Pengelolaan Keuangan Biro

Pengadaan Barang dan Jasa

Bagian Pembinaan dan Advokasi

Pengadaan Barang dan Jasa

Kantor Biro Pengadaan Barang dan jasahard copy, soft copy, 

online

sesuai retensi arsip

3 Ringkasan Program dan Kegiatan  Informasi Mengenai Kegiatan dan Program-

program yang dilakukan oleh Biro Pengadaan

Barang dan Jasa 

Bagian Pembinaan dan Advokasi

Pengadaan Barang dan Jasa

Kantor Biro Pengadaan Barang dan jasahard copy, soft copy, 

online

sesuai retensi arsip

4 Peraturan, Kebijakan terkait Badan

Publik 

 Regulasi-regulasi terkait Biro Pengadaan

Barang dan Jasa

Bagian Pembinaan dan Advokasi

Pengadaan Barang dan Jasa

Kantor Biro Pengadaan Barang dan jasahard copy, soft copy, 

online

sesuai retensi arsip

5 Informasi Jumlah SDM PNS dan Non

PNS Badan Publik

 Informasi Jumlah Pegawai Biro PBJ (ASN & Non

ASN) 

Bagian Pembinaan dan Advokasi

Pengadaan Barang dan Jasa

Kantor Biro Pengadaan Barang dan jasahard copy, soft copy, 

online

sesuai retensi arsip

6 Informasi Peraturan Organisasi

Badan Publik

 Dasar Hukum dalam Pelaksanaan Organisasi

Badan Publik 

Bagian Pembinaan dan Advokasi

Pengadaan Barang dan Jasa

Kantor Biro Pengadaan Barang dan jasahard copy, soft copy, 

online

sesuai retensi arsip

7 Informasi Analisis Jabatan  Berisikan informasi tentang pekerjaan, berupa:

deskripsi pekerjaan, indikator pekerjaan,

pendidikan dan kompetensi yang diperlukan,

prosedur melaksanakan pekerjaan, hasil

pekerjaan serta kompensasi dan penilaian

pekerjaan. Analisis jabatan memberikan

informasi penilaian kinerja, pelatihan dan

pengembangan,  dan perencanaan SDM.

Bagian Pembinaan dan Advokasi

Pengadaan Barang dan Jasa

Kantor Biro Pengadaan Barang dan jasahard copy, soft copy, 

online

sesuai retensi arsip

8 LKIP 2021,2022  menggambarkan kinerja yang dicapai oleh

suatu instansi pemerintah dalam hal ini Biro

Pengadaan Brang dan Jasa provinsi NTT atas

pelaksanaan program dan kegiatan yang

dibiayai APBN/APBD dalam satu Tahun

Anggaran

Bagian Pembinaan dan Advokasi

Pengadaan Barang/Jasa

Kantor Biro Pengadaan Barang dan jasahard copy, soft copy, 

online

sesuai retensi arsip

9 Rencana Kerja Badan Publik  Berisikan Informasi berkaitan perencanaan

kerja Badan Publik/bagi instansi pemerintah

untuk periode satu tahun anggaran

Bagian Pembinaan dan Advokasi

Pengadaan Barang/Jasa

Kantor Biro Pengadaan Barang dan jasahard copy, soft copy, 

online

sesuai retensi arsip
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10 Rencana Strategis Badan Publik  Berisikan Informasi Mengenai Rencana

Strategis dari Badan Publik

Bagian Pembinaan dan Advokasi

Pengadaan Barang/Jasa

Kantor Biro Pengadaan Barang dan jasahard copy, soft copy, 

online

sesuai retensi arsip

11 Alamat Badan Publik  Beriskan informasi letak suatu badan publik Bagian Pembinaan dan Advokasi

Pengadaan Barang/Jasa

Kantor Biro Pengadaan Barang dan jasahard copy, soft copy, 

online

sesuai retensi arsip

14 Pelayanan Informasi  Berisikan Informasi mengenai Ketentuan

pelayanan Informasi Publik ( jam operasional) 

Bagian Pembinaan dan Advokasi

Pengadaan Barang/Jasa

Kantor Biro Pengadaan Barang dan jasahard copy, soft copy, 

online

sesuai retensi arsip

15 Maklumat Pelayanan Badan Publik  Berisikan Informasi mengenai Regulasi yang

menjadi dasar Pelayanan Publik

Bagian Pembinaan dan Advokasi

Pengadaan Barang/Jasa

Kantor Biro Pengadaan Barang dan jasahard copy, soft copy, 

online

sesuai retensi arsip

16 Visi Misi Badan Publik  Berisikan Informasi mengenai cita-cita badan

publik dan upaya-upaya yang dilakukan untuk

terwujudnya hal-hal tersebut.

Bagian Pembinaan dan Advokasi

Pengadaan Barang/Jasa

Kantor Biro Pengadaan Barang dan jasahard copy, soft copy, 

online

sesuai retensi arsip

17 Profil Singkat Pejabat Struktural  Berisikan Informasi Singkat Tentang Pejabat

Struktural Biro Pengadaan Barang dan Jasa

Bagian Pembinaan dan Advokasi

Pengadaan Barang/Jasa

Kantor Biro Pengadaan Barang dan jasahard copy, soft copy, 

online

sesuai retensi arsip

18 Sejarah Badan Publik  Berisikan Informasi Mengenai Sejarah

pembentukan Badan Publik dan

Perkembanganya

Bagian Pembinaan dan Advokasi

Pengadaan Barang/Jasa

Kantor Biro Pengadaan Barang dan jasahard copy, soft copy, 

online

sesuai retensi arsip

19 Tugas dan Fungsi Badan Publik  Berisikan Informasi Mengenai Tugas dan

Fungsi Badan Publik

Bagian Pembinaan dan Advokasi

Pengadaan Barang/Jasa

Kantor Biro Pengadaan Barang dan jasahard copy, soft copy, 

online

sesuai retensi arsip

20 Informasi Kepegawaian di Badan

Publik

 Berisikan Informasi tentang Data Pegawai

dalam suatu Badan Publik

Bagian Pembinaan dan Advokasi

Pengadaan Barang/Jasa

Kantor Biro Pengadaan Barang dan jasahard copy, soft copy, 

online

sesuai retensi arsip

21 Profil PPID Pembantu Badan Publik  Berisikan Informasi Singkat tentang PPID

pembantu, mencakup Tugas dan Fungsi

Bagian Pembinaan dan Advokasi

Pengadaan Barang/Jasa

Kantor Biro Pengadaan Barang dan jasahard copy, soft copy, 

online

sesuai retensi arsip

22 Bagan PPID Pembantu Badan Publik  Berisikan Informasi terkait kedudukan secara

struktural serta tugas dan tanggungjawab PPID

Pembantu

Bagian Pembinaan dan Advokasi

Pengadaan Barang/Jasa

Kantor Biro Pengadaan Barang dan jasahard copy, soft copy, 

online

sesuai retensi arsip

23 Ringkasan RKA DPA Badan Publik  Dokumen perencanaan dan penganggaran yang

berisi program, kegiatan dan anggaran SKPD.

Bagian Pembinaan dan Advokasi

Pengadaan Barang/Jasa

Kantor Biro Pengadaan Barang dan jasahard copy, soft copy, 

online

sesuai retensi arsip
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24 Sakip 2021,2022  Berisikan Pertanggungjawaban atas anggaran

yang dipergunakan berdasarkan hasil dan

Manfaat Untuk akuntabilitas kinerja dan

peningkatan kinerja dari instansi pemerintah

Bagian Pembinaan dan Advokasi

Pengadaan Barang/Jasa

Kantor Biro Pengadaan Barang dan jasahard copy, soft copy, 

online

sesuai retensi arsip

25 LHKPN 2020,2021  Berisikan Informasi Berkaitan dengan Laporan

Hasil kekayaan Penyelenggara Negara sebagai

salah satu bentuk pencegahan Korupsi.  

Bagian Pembinaan dan Advokasi

Pengadaan Barang/Jasa

Kantor Biro Pengadaan Barang dan jasahard copy, soft copy, 

online

sesuai retensi arsip

26 Rencana Umum Pengadaan

Barang/Jasa

 Memuat Hasil dari Perencanaan Pengadaan

Barang/Jasa yang merupakan dasar untuk

memulai suatu Pengadaan Barang/Jasa. 

Bagian Pengelolaan Layanan

Pengadaan Secara elektronik

Kantor Biro Pengadaan Barang dan jasahard copy, soft copy, 

online

sesuai retensi arsip

27 Laporan Rutin tentang Proses

Pengadaan Barang dan Jasa

 Berisikan Informasi mengenai dokumen-

dokumen dalam pengadaan barang dan jasa,

Seperti kontrak, dan sebagainya

Bagian Pengelolaan Barang/Jasa Kantor Biro Pengadaan Barang dan jasahard copy, soft copy, 

online

sesuai retensi arsip

28 SOP Kepegawaian  Brisikan sistem yang telah terstandarisasi

berupa dokumen sebagai acuan, panduan atau

pedoman yang digunakan untuk mengerjakan

suatu tugas atau pekerjaan dalam hal ini

berkaitan dengan Kepegawaian

Bagian Pembinaan dan Advokasi

Pengadaan Barang/Jasa

Kantor Biro Pengadaan Barang dan jasahard copy, soft copy, 

online

sesuai retensi arsip

29 SOP Administrasi  Brisikan sistem yang telah terstandarisasi

berupa dokumen sebagai acuan, panduan atau

pedoman yang digunakan untuk mengerjakan

suatu tugas atau pekerjaan dalam hal ini

berkaitan dengan Administrasi

Bagian Pembinaan dan Advokasi

Pengadaan Barang/Jasa

Kantor Biro Pengadaan Barang dan jasahard copy, soft copy, 

online

sesuai retensi arsip

30 SOP Pengelolaan Organisasi  Brisikan sistem yang telah terstandarisasi

berupa dokumen sebagai acuan, panduan atau

pedoman yang digunakan untuk mengerjakan

suatu tugas atau pekerjaan dalam hal ini

berkaitan dengan pengelolaan organisasi 

Bagian Pembinaan dan Advokasi

Pengadaan Barang/Jasa

Kantor Biro Pengadaan Barang dan jasahard copy, soft copy, 

online

sesuai retensi arsip

31 SOP Pengelolaan Keuangan  Brisikan sistem yang telah terstandarisasi

berupa dokumen sebagai acuan, panduan atau

pedoman yang digunakan untuk mengerjakan

suatu tugas atau pekerjaan dalam hal ini

berkiatan dengan pengelolaan keuangan 

Bagian Pembinaan dan Advokasi

Pengadaan Barang/Jasa

Kantor Biro Pengadaan Barang dan jasahard copy, soft copy, 

online

sesuai retensi arsip

32 Standar Pelayanan Publik Biro PBJ  Berisikan Informasi berkaitan dengan Standar

dalam pelayanan publik 

Bagian Pengelolaan Layanan

Pengadaan Secara elektronik

Kantor Biro Pengadaan Barang dan jasahard copy, soft copy, 

online

sesuai retensi arsip
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33 Kebijakan Operasional Layanan

LPSE NTT 2022

 Berisikan informasi mengenai waktu pelayanan 

LPSE serta informasi berkaitan dengan

kelengkapan yang diperlukan berkaitan dengan

kebutuhan layanan operasional LPSE

Bagian Pengelolaan Layanan

Pengadaan Secara elektronik

Kantor Biro Pengadaan Barang dan jasahard copy, soft copy, 

online

sesuai retensi arsip

34 Tata Cara Permohonan Informasi  Berisikan Petunjuk Permohonan Informasi Bagian Pengelolaan Layanan

Pengadaan Secara elektronik

Kantor Biro Pengadaan Barang dan jasahard copy, soft copy, 

online

sesuai retensi arsip

35 Formulir Tanda Terima

Permohonan Informasi

 Berisikan Formulir Yang harus di isi pemohon

Informasi apabila telah melakukan

Permohonan Informasi. 

Bagian Pengelolaan Layanan

Pengadaan Secara elektronik

Kantor Biro Pengadaan Barang dan jasahard copy, soft copy, 

online

sesuai retensi arsip

36 Formulir Permohonan Informasi  Beriskan Formulir yang harus di isi dan

dilengkapi oleh pemohon Informasi Publik

pada sutu badan publik atau Instansi

Pemerintah

Bagian Pengelolaan Layanan

Pengadaan Secara elektronik

Kantor Biro Pengadaan Barang dan jasahard copy, soft copy, 

online

sesuai retensi arsip

37 Laporan PPID 2022  Berisikan Informasi berkaitan dengan

penyimpanan, pendokumentasian, penyediaan,

dan/atau pelayanan informasi di badan publik

sebagai tugas dari PPID selama tahun 2022

Bagian Pembinaan dan Advokasi

Pengadaan Barang/Jasa

Kantor Biro Pengadaan Barang dan jasahard copy, soft copy, 

online

sesuai retensi arsip

38 SK Tim PPID  Berisikan Informasi Mengenai Nama Pegawai

Biro PBJ yang menjadi TIM PPID beserta

jabatan,tugas dan tanggungjawab 

Bagian Pembinaan dan Advokasi

Pengadaan Barang/Jasa

Kantor Biro Pengadaan Barang dan jasahard copy, soft copy, 

online

sesuai retensi arsip

39 Laporan Pelayanan Informasi Publik 

Tahun 2023

 Berisikan Informasi berkaitan dengan

Kebijakan Layanan Informasi, Pelaksanaan

Pelayanan Informasi, Pelaksanaan Pelayanan

Informasi Publik, Permohonan Informasi dan

Dokumentasi sebagai tugas dari PPID selama

tahun 2023

Bagian Pembinaan dan Advokasi

Pengadaan Barang/Jasa

Kantor Biro Pengadaan Barang dan jasahard copy, soft copy, 

online

sesuai retensi arsip

40 Ringkasan Program dan Kegiatan

Tahun 2023

 Informasi Mengenai Kegiatan dan Program-

program yang dilakukan oleh Biro Pengadaan

Barang dan Jasa 

Bagian Pembinaan dan Advokasi

Pengadaan Barang dan Jasa

Kantor Biro Pengadaan Barang dan jasahard copy, soft copy, 

online

sesuai retensi arsip

41 Ringkasan Program dan Kegiatan

Tahun 2024

 Informasi Mengenai Kegiatan dan Program-

program yang dilakukan oleh Biro Pengadaan

Barang dan Jasa 

Bagian Pembinaan dan Advokasi

Pengadaan Barang dan Jasa

Kantor Biro Pengadaan Barang dan jasahard copy, soft copy, 

online

sesuai retensi arsip

42 Jadwal Pelayanan Informasi Publik 

Inforasi mengenai jam Pelayanan Informasi Publik

Bagian Pembinaan dan Advokasi

Pengadaan Barang dan Jasa

Kantor Biro Pengadaan Barang dan jasahard copy, soft copy, 

online

sesuai retensi arsip
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43 SOP Permohonan Informasi  Brisikan sistem yang telah terstandarisasi

berupa dokumen sebagai acuan, panduan atau

pedoman yang digunakan untuk mengerjakan

suatu tugas atau pekerjaan dalam hal ini

berkaitan dengan Permohonan Informasi

Bagian Pembinaan dan Advokasi

Pengadaan Barang/Jasa

Kantor Biro Pengadaan 

Barang dan jasa

hard copy, soft copy, 

online

sesuai retensi arsip

44 SOP Pengelolaan Keberatan 

Pelayanan Informasi

 Brisikan sistem yang telah terstandarisasi

berupa dokumen sebagai acuan, panduan atau

pedoman yang digunakan untuk mengerjakan

suatu tugas atau pekerjaan dalam hal ini

berkaitan dengan Pengelolaan Keberatan

pelayanan informasi

Bagian Pembinaan dan Advokasi

Pengadaan Barang/Jasa

Kantor Biro Pengadaan 

Barang dan jasa

hard copy, soft copy, 

online

sesuai retensi arsip

45 SOP Penetapan dan Pemutakhiran 

Daftar Informasi Publik

 Brisikan sistem yang telah terstandarisasi

berupa dokumen sebagai acuan, panduan atau

pedoman yang digunakan untuk mengerjakan

suatu tugas atau pekerjaan dalam hal ini

berkaitan dengan Penetapan dan

Pemutakhiran Daftar Informasi Publik

Bagian Pembinaan dan Advokasi

Pengadaan Barang/Jasa

Kantor Biro Pengadaan 

Barang dan jasa

hard copy, soft copy, 

online

sesuai retensi arsip

46 SOP Pendokumentasian Inframsi 

Publik

 Brisikan sistem yang telah terstandarisasi

berupa dokumen sebagai acuan, panduan atau

pedoman yang digunakan untuk mengerjakan

suatu tugas atau pekerjaan dalam hal ini

berkaitan dengan Pendokumentasian Informasi

Publik

Bagian Pembinaan dan Advokasi

Pengadaan Barang/Jasa

Kantor Biro Pengadaan 

Barang dan jasa

hard copy, soft copy, 

online

sesuai retensi arsip

47 SOP Tata cara Penyalagunaan 

Wewenang oleh PPID Pembantu

Brisikan sistem yang telah terstandarisasi

berupa dokumen sebagai acuan, panduan atau

pedoman yang digunakan untuk mengerjakan

suatu tugas atau pekerjaan dalam hal ini

berkaitan dengan Tata cara Penyalagunaan

Wewenang oleh PPID Pembantu

Bagian Pembinaan dan Advokasi

Pengadaan Barang/Jasa

Kantor Biro Pengadaan 

Barang dan jasa

hard copy, soft copy, 

online

sesuai retensi arsip

48 SOP Tata cara Penyalagunaan 

Wewenang Pejabat Badan Publik

Brisikan sistem yang telah terstandarisasi

berupa dokumen sebagai acuan, panduan atau

pedoman yang digunakan untuk mengerjakan

suatu tugas atau pekerjaan dalam hal ini

berkaitan dengan Tata cara Penyalagunaan

Wewenang Pejabat Badan Publik

Bagian Pembinaan dan Advokasi

Pengadaan Barang/Jasa

Kantor Biro Pengadaan 

Barang dan jasa

hard copy, soft copy, 

online

sesuai retensi arsip

        Setda Provinsi NTT,

Plt.  Kepala Biro Pengadaan Barang dan Jasa



Berkala
Serta 

Merta

Setiap 

Saat

No Jenis  Informasi

Kategori  informasi

Ringkasan Isi  informasi

Penanggung jawab 

pembuatan

/penerbitan informasi

Jangka Waktu 

Penyimpanan atau 

Retensi Arsip

Waktu  dan tempat 

pembuatan informasi

Bentuk  informasi  

yang tersedia

       Pembina Tingkat I

        Adelino Da Crus Soares, AKS, MPS, Sp

        NIP. 19750308 199903 1 004



1 TAHUN 2022

Agustus 2022












