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Kualifikasi Pelaksana

1-

Undang-undang Nomar 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

1,

PPID memahar1i Peraturan Gubefnur Provinsi DKI Jakarta Nomor

175 Tahun 20165 tentang Layanan Informasi Publik

2. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008
tentang Keterbukaan Informasi Publik 2. Petugas Informasi memiliki kemampuan:
3. Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Nomor 10 Tahun 2010 tentang Pedoman Pengelolaan Informasi a. Memahami sendokumentasiari, kearsipan dan pengelolaan
dan Dokumentasi di Lingkungan Komunikasi dan Informatika informasi ) ak )
4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 35 Tahun 2010 tentang Pedoman Pelaksanaan Pengelalaan b. Mem.a_hgml ‘dan dapeit menglgsal ihaind mforr‘nasu <
Pelgyanan Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Pemerintah Pusat dan F'emerintah Daerah c. Mem"'lkll latar belakalng pend_;d{lkan yERg Lr:indukung keglatan
5. Peraturan Komisi Informasi Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan Informasi Publik PrAgRIGiaRR Gelh Pelaanah WrEmaskpest
6. Peraturan Gubernur Npmor 175 Tahun 21)16 tentang Layanan Informasi Publik
7. Keputusan Gubernur Momor 2374 Tahun 2016 tentang Pejgbat Pengelola Informasi dan Dokume:ntasi Provinsi
DKI Jakarta
8. Keputusan Walikota Administrasi Jakarta Barat Nomor e-0015 Tahun 2022 teritang Penunjukan Pejabat
Pengelola Informasi dein Dokumentasi (PPID) Sekretariat Kota Administrasi Jekarta Barat
9. Keputusan Lurah Nomor 12 Tahun 2026 tentang Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PPID)
Kelurahan Maphar.
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1. SOP Surat Masuk PPID 1. Desk (meja Layanan 6. Telepon dan fax
2. SOP Surat Keluar PPID) Informasi 7. Surat/Nota Dinas
3. SOP Pengelolaan Daftar Informasi 2. Komputer 8. [BBerkas pelaksanaan tugas
4. SOP Layanan Tamu 3, Alat cetak (Printer)
5. SOP Laporan PPID 4. Internet
6. SOP Rapat 5. Surat elektronik
7. SOP Pembuatan Kebijeaikan
8. SOP Input Data
Perlggatan Pencatatan dan Pendataar

SOP ini berpengaruh terhaidap pelaksanaan SOP lainnya. Apabila SOP ini tidak berjalan dengan baik, maka
kegiatan tidak dapat dipertanggungjawabkan nleh instansi.

1.
2,

Dokumen kegiatan
Laporan




URAIAN PROSEDUR;
SOP Dokumentasi dan Pengarsipan PPID

Pelaksana _ Mutu Baku
No Aktivitas . Persyaratan / Ket
| | Anggota Petugas Data dan Inﬁformasl Kelengkapan Waktu | Output

1. | Memerintahkan Petlugas Berkias 10 Menit berkas,
Dafa dan Informasi untuk pelaksanaan disposisi
mendokumentasikan tugas
berkas pelaksanaari tugas : ;

2. | Menghimpun berkas berkas, disposisi | 60 Menit berkas
pelaksanaan tugas

3. | Mengolah berkas berkis 6¢ Menit arsip
pelaksanaan tugas

4. | Menyusun arsip arsip 15 Menit arsip
pelaksanaan tugas

5. | Mencatat arsip arsip 15 Menit dokumen
pelaksanaan tugas

6 | Melaporkan hasil dokumen 1C menit laporan
dokumentasi kepadi
Anggota




