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'SOP Dokumentasi dan Pengarsipan

Judul SOP * PPID Kota Adm Jakarta Selatan

Dasar Hukum:

1 UL Momar 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informas: Publik;

2 Porsluran Pemenntah Nomor 81 Taehun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-undang Nomar 14
Tahun 2008 tentang Kelerbukaan Informas) Publik,

3 Permendagri Nomor 3 Tahun 2017 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi dan
Dekumentasi Kemanlstian Dalam Neger dan Pamarintah Dasrah,

4 Persiuran Komisi Informasi Momer 1 Tahun 2010 tentang Standar Informas| Layanan Publi;

5§ Persluran Komisi informesi Momor 1 Tahun 2013 tentang Prosedur Penyelesalan Sengketa
Informas| Publik:

8 Peraturan Gubarnur Nomar 175 Tahun 2016 lentang Layanan Infarmasi Publik,

7 Parsturan Gubsmur Nomer 57 Tahun 2022 lentang Organisasi dan Tala Kerja Perangkal Daerah,

8 Kopulusan Gubernur Nomor BBS Tahun 2017 tentang Tim Pertimbangan Pejabal Pengeiola
Informasi dan Dokumantasi, dan

9 Keputusan Walikotz Kota Administrasl Jakarta Selatan Nomaer 71 Tahun 2018 tendang Pejabst
Pengelols Informasi dan Dokumentasi (PPID) Kota Administrasi Jakaris Salatan

Kualifikasl Pelaksana:

1. PPID memahami Peraturan Gubemur Provinsi DKl Jakarta Nomor 175
Tahun 2018 tentang Layanan Informasi Publik;

2. Petugas Informasi memiliki kemampuan Memahami pendokumentasian,
kearsipan dan pengelolaan informasi, Memahami dan dapat menguasal
teknologl informasi, Memiliki latar belakang pendidikan yang mandukung
kegiatan pengelolaan dan pefayanan informasi publik,

Keterkaitan:
S0P Penadmaan Surat Masuk Walikota Kota Adm. Jaksal:
S0P Pemberian dan Pengisian Retansi Arsip Pada Surat Masuk,
S0P Pengelolaan Sural Kelusr Walihots Kota Adm. Jaksel,
S0P Rapal yang diselenggarakan oleh Baglan Umum dan Protoko!; dan

Peralatan/ Perlengkapan:

1. Desk (meja) Layanan Informasi, Kemputer, Printer, Internet, Surat
Elektronik, Telepon dan Fax, Surat/Nota Dinas, Filling Cabinet, Daftar
Informasi Publik, Surat Jawaban Permohonan Informasi Publik,

“Peringatan
. Pelaksanasn Dokumentas dan Pengarsipan PPID Kata Admirsirasi Jakara Selalan
sesuai dengan aturan yang bariaku
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Pencatatan dan Pendataan:
1. Lembar Pengantar, Lembar Disposisi, Dokumen Kegiatan, dan Retensi.

Diagram Allr SOP Dokumentasi dan Pengarsipan PPID Kota Adm Jakarta Selatan

Uralan Prosedur Pelaksana Mutu Baku
Keterangan
Keglatan Anggota P;:""'F MH'FT: Persyaratan [ Kelengkapan Waktu Output
2 3 4 5 -] 7 8

Memerintahkan Petugas Data dan Informasi Berkas Pelaksanaan Tugas 10 menit Berkas,
unluk ok ikan berkas pelaksanaan disposisi
lugas.
Menghimpun berkas pelaksanaan lugas ; Berkas, Disposisi 80 menit Berkas
Mengalah berkas pelaksanaan tugas Berkas 60 menit Arsip
Menyusun arsip pelaksanaan tugas l Arsip 15 menit Arsip
Mencatal arsip palaksanaan lugas Arsip 15menit | Dokumean
Melaporkan hasil dokumentasi kepada Anggota Dokumen 10 menit Laporan




