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SOP Identifikasi dan Inventarisasi
Informasi yang dikecualikan

o NIPAST

Judul SOP

Da
1.
2.

sar Hukum:

UU Nomor 43 Tahun 2008 tentang Kearsipan;

Pergub Nomor 211 Tahun 2009 tentang Prosedur Pengelolaan Surat
Masuk, Pembuatan Naskah Dinas dan Prosedur Surat Keluar Satuan
Administrasi Pangkal Pemerintah Provinsi DKI Jakarla,

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki kemampuan mengamankan baik fisik maupun informasi
arsip/surat;

Mengetahui fungsi dan tugas unit kerja;

Memahami tata cara kearsipan dinamis;
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3. Peraturan Gubernur Nomor 99 Tahun 2021 tentang Tata Naskah Dinas; Memahami tata cara penyimpanan surat;
4. Peraturan Gubernur Nomor 152 Tahun 2019 tentang Organisasi Tata Memiliki kemampuan membuat laporan kegiatan,
Kerja Kota Administrasi; dan Memahami dan mengetahul Peraturan mengenal Tata Naskah
5. _Keputusan Gubernur Nomor 1598/2021 tentang Klasifikasi Arsip; | Dinas serta Peraluran mengenal Persuratan Lainnya.
Keterkaitan: . Peralatan! Perlengkapan:
1. SOP Pengelolaan Sural Keluar Walikota Kota Adm. Jaksel; 1. Komputer dan kelengkapanya;
2. SOP Penomoran Surat, 2. Filling Kabinet/Kardex; dan
3. Alat Tulis Kantor.
Paringatan Pencatatan dan Pendataan;
1. Apabila Identifikasi dan Inventarisasi Informas| yang Dikecualikan tidak | 1, Buku Agenda Surat Keluar, dan Perbal.
 dilaksanakan dengan balk maka Iniorma_.;! ‘akan mar':jadl 1Id_aﬂgs_lic_i i ____Imm i
Diagram Allr SOP Identifikasl dan Inventarisasl Informasl yang dikecualikan
Uraian Prosedur Pelaksann Mutu Baku
PPID Kota Atasan PPID Kota
Data Porsyaratan / Kotorangan
Mo, Keglatan dan Informas! Baglan-Baglan wl MTMMWI Kelengkapan Waktu Output
L1 ] 3 4 5 6 [] [] 10 11
1 |Mangidentftkas! Informasl yang Dikecualikan ideniifikasi darl Baglan- | 60 manil | Gural dar Kepala
yang ada Pads Masing-Masing Baglan baglan mengenai Bugian tentang hasi
| disarinl dengan alasan/dasar mangapa Informasi yang idantifinasi dari Bagian-
Informasl tersebut dikecuallkan, kemudisn i i Dikecualikan bagian mengenal
menyarahkannya kepada PPID Kola Informanl yarng
Adminiatrasi Dikecualikan
2 [Menarima hasil identifikasi dari Bagian- ‘Nota Dinan/Gural dari Para| B0 menit Hasll rokap
baglan dan merekapnya Kapala Bagian, Surat dari [dentifikasl Informas|
Kopala Baglan tentang yang dikecuslikan
hasil dantifikani dari darl baglan-baghan
Baglan-baglan menganal
Informasi yang
Divecual|
3 |PPID mamberikan masukan atas hasll rekap Disposisifarahan/petunju| 80 menit |Nota Dinas, disposisi,
informasi yang Dikecunilkan, Jika k, akap identifikas| arahan
u.ﬂlﬁum-:ﬂ;:maqm mm Informas| yang
m n ballan “ll'l-
begian dan Jia budah sk ada perbalkan s e ar T
akan dibuatkan sural kapada PPID Provinsi s
™5 |PPID/AISan PPID Kota Administras) Konsep suratiperbal, | 80 menit | Surat PPID/Atesan
mambuat Sural kepada PPID Provinel tentang Nota Dinas, disposisi, PPID
Hasib mun::l Informani yang armhan
teremalglies -
Dats dan Informasi mengldmkannyn
© (Polugas Data dan Informasl menginmkan ' Sural PPIDIAmsan PPID| 60 menil | Sural PPIDIAtsan
surst Hasil Inventaraisasi yang PPID, tarda terima
Dikecualikan kepada PPID Provins| surat
] an Dala dan (nformasl menyimpan C} Bural PPID/AIsan | 10 menit | Amip yang tersimpan
arsip sural PPID, tanda terima sural




