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Bagian Umum dan Protokol
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Disahkan oleh

~ SOP Pelayanan Permohonan Informasi
dan Dokumentasi Publik Kepada PPID
Kota Adm. Jakaria Selatan

Judul SOP :

Pasar Hukam

1. LA Momear 14 Tehun 2008 lenteng Keterbukaan Informeas: Publik;

2 Pemiuren Pemeriniah Nomar 51 Tahin 2000 enleng Feigizarasn Undeng-undang Nomor 14
Tahun 2008 femlang Keterbusasn Infemesi Fublk,

13 Pemendagri Momor 3 Tabun 2017 jenlann Pedoman Penpgeloissn Pelayanan |nfcemas) dan
Dokumentas| Kemenienen Delam Hegen dan Pemannish Dasrahb;

4, Perguran Kaoms informas: Momor § Tahun 2640 tantang Standar infarmast Layanan Pubbk;

5 Perairan Komisi Infarmasi Nomor 1 Tahum 2003 @nlang Prosar Fanyelkasaan Eﬂl'i-]':ﬁlﬂ
Infarmasi Publik;

a Persluran Gubamur Momor 178 Talun 2016 lenkang Layanan nfonmasi Publik

| 7. Perstuwan Gubame Momor 152 Tabun 2079 1entang Organisasi Teia Kene Hots Admmnisiras

B.  Kepifugan Subsmar Momor B35 Tabmn 2097 tontang Tim Perfmbangan Fejabat Pengeioln
Infigrmasi can Doxemeamasi; dsn
| & Kepufusan Wakkota Kola Adminsirasi Jekans Sefaien Momer 71 Tehun 2099 tentang Paphbat

Pangaicla Indormasi dan Dekomantasi (PPED] Koba Admensirasa Jakata Solatan

Kualifixasi Pelaksana;

1. PPID memahami Peraturan Gubermur Provinsl DK Jakarda Momar 175
Tahun 2016 tentang Layanan informasd Publik;

2, Petugas Informasi memiliki kemampuan memahami pendokumentasian,
kearsipan dan pengelolaan informasi;

4. Memahami dan dapat menguasgi ieknalogi informasi;

4. Merniliki latar belakang pendidikan yang mendukung kegiatan pengelolaan
dan pelayanan informasl publilk.

Hiterkatan
1 S0P Paranmaan Surat Masuk Walikota Kala Admr Jekset
7  BODP Pombesian dan Pergisizn Ratensi Arsip Pada Sural Mazuk:
3 BOF Pangelolaan Swst Keuar Wallkota Kota Adm Jaksel
4. S0P Rapaol yang diaslanggaraken cieh Bagan Umum dan Proboked; dan
-

Peralalan/ Padangkapan

1. Desk (maja) Layanan nformasi. Kompubers, Prinder, Internet, Sural
Elektronik, Tekspon dan Fax, Surat/Mota Dinas, Filling Cabinet, Daftar
informasi Publik, Surat Jawaban Permohonan Informasi Publik

1. Pelakssnaan Pelgyanan Parmahanan Informasi PubEk dilakeasakan dengan cara kederbubkasn
kepada masyaraked seausi sangen haknys

‘Prncaiotan dan Dandstaa; =
1. Lambar Pangentar Lembar Dispessl, Dokuman Kegialen, dan Ratensi
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