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JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Nomor ‘oL /SOP.JS /2022

Tangg_sﬂﬂgn*l_bﬁt_ai B 30 Desember 2022

' Tanggal Revisi
Tanggal Aktif

1 @gapuari 2023

Disahkan ocleh

“Munjirin -
NIP. 19710801 199403 1 002

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

Judul SOP -

Crasar Hukum:

1. UU Nomaor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasl Publik,

2. Peraturan Pemerintah Momor 81 Tahun 2010 tentang Peleksanaan Undang-undang Nomor
14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasl Publik;

Parmendagr Momor 3 Tahun 2017 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi dan
Dokumentasl Kementerlan Cialam Negerl dan Pemerntah Daerah;

Peraturan Komisi Informasi Momor 1 Tahun 2010 tentang Standar Informasi Layanan Publik;
Paraturan Komisl Informasi Nomar 1 Tahun 2013 tentang Prosedur Penyelesaian Sengketa
Informasi Publik;

Paraturan Gubamur Momor 175 Tahun 2016 tentang Layanan Informasi Publik:

Paraturan Gubemur Momor 152 Tahun 2019 fentang Organisasi Tata Kerja Kota
Adminlstrasi;

Keputusan Gubernur Mormor 885 Tahun 2017 tentang Tim Perfimbangan Pejabat Pengelola
Informasi dan Dokumentasi;

Keputusan Wallkota Kota Administrasl Jekarta Selaten Momor 71 Tahun 2018 tentang
Pejabat Pengelola Informasl dan Dokumentasl (FPID) Kota Administrasl Jakarta Selatan,

oS b

B

Kualifikasl Pelaksana:
1. PPID memahami Peraturan Gubermur Provingl DKI Jakarta Nomer 175 Tahun
2016 tentang Layanan Informas| Publik;

Keterkaitan:

1. S0P Penerimaan Surat Masuk Walikota Kota Adm. Jaksal;

2. S0P Pemberlan dan Pengisian Retensi Arsip Pada Surat Masuk;

3. SOP Pengelolaan Surat Keluar Wallkota Kota Adm. Jaksel,

4. S0P Rapal yang diselenggarakan oleh Bagian Umum dan Protokal,

5. SOF Laporan Rapat yang

Peringatan:

1. Pelaksanaan Pelayanan Permohonan Informasi Publik dilaksanakan dengan cara

2. Petugas Informasi memilik| kermampuan : Memahaml pendokumentasian,
kearsipan dan pengelolaan Informasi, Memahami dan dapat menguasal
teknologl infarmasi, Memilikl latar belakang pendidikan yang mendukung

. kegiatan pengelolaan dan pelayanan Informasi publilk.

Peralatan/ Perlengkapan:

1. Desk {meja) Layanan Infarmasi, Komputer, Printer, Internet, Surat Elektronik, Telepon
dan Fax, Surat/Mota Dinas, Fillng Cabinet, Daftar Informasl Publik, Surat Jawaban
Permohonan Informasi Publik,

| Pencatatan dan Pendataan

1. Lembar Pengantar, Lembar Disposisi, Dokumen Keglatan, Retensi,




Keterangan |

Sursl Vaguk
Welikota Kola
Adm. Jaxsal

S0F Panerinaan
St flssuk
Wallkcta Kola
Adm. Jakeal,
B0H Peribarian
dan Pengilar
Relans Arslp
Bada Surat
anuk

em e e S ——
Biagram Alle S0P Pelayanan Permehenan Informasi dan Dokamentas] Publik Kepada PPID Kota &dm, Jakarta Selatan
| Mn. Heqlatan S Paliksann Mutu Baku Waltu Output
Parmohon Patugas Data dan PPID Kota Unit R'mjn yang Fargtaniialenginpnn; | fmank)
Informasi PPID Adminkatraal Menguasal
Jakmria Selatan Infarasl

1 |[Perchon mfarmas mengajukan S = 1 Farnallr Perrcharnar Pada hari | 1 Fermuir Pemmancnan
permahonan Infeomas public kapuda { ﬁ\‘ll Inferrmasi Fublis dan jam Infarmmsi Fublik
FRIO Kata Admnislras Jakarta Selsdan . kerja
sacsa Bngsurg alsd ldak angsurs e e 2 Folocooy KTH 2 Foweopy T8

Parorangan/Fotocopy KTP PamrangarFaotocopy KTP
FimginaniJrpanisas: FimpnandCrganisaal
1 Fetocopy Ak NotaiaiSk 4 Folocogy Akt NotaraSk
| Orgarimanl (Lambaga, Crganisasl JLembags,
Cirganisma) Organisasl)

7 |Mersgistasikanimensatat dan i o 1 Formulf Permchanan | Pada had | | Feaml Barmanenan
mamisififigl kekengiapan barkas Infarrmasi Fubls dan |am Informasl Bublik
permnohonan infermasl pablly, Apakls | korja
Infor maeddaku e yang ¢rmia lak
lareadia di asiam Catlar Infarmas| Publi; 2 Folocopy KTP 2 Folooopy K17
12IF) maks leagaung dibersan kepada e z PaiarargatFatasnpy KTP Pavarangan/Fotocopy KTF
Famohon. Apablla Informpel yeag diminda FiginaniOn gurisag FirrpinaniJdrganisas
talun terseda 4| datem DIP maka berkas
carmohoras olah Palugas Dats dan | 1 Fotacopy Ak NotadsiSi 1 Folocopy Akta NomisrSk
Irdarresi PRIC disampatkan hepsaa Organises (Lemsaga Orparaas (Lambega,

|PPID Hota Adminlstres] Jakerla Salatan Crganiansi) Orpar-ansi)
|

% |Peligas Cam mamariksa oarkas, ' [ : 11 Formulir Parmahonan Feashan | 1 Farmulic Parmehanan
fpabia bedas permohonan balum | Infarmasi Publy dar Jam Inferrrasl Pubilis
lengkap, _r:ulajkla F'_u1ugas [ata dﬂl_'u 2 Fointegy €7 karja 2 Salocapy KTR
Infarmasi PRID a<an meryampaikan P IF T :
permohonan kelangkapan dela <epada SR F‘:&rnrlar'gag umnp:!" RIF F.Umr.EnE'ENF Ay kIR
S DL i s ki -~ mplharOrgarnsag Fimeinan'droanisasl
parmohonan sudah lengkap mas<a akan
disampaikan kepada PPID Kota 3 Fatocopy Axba Nolans! S 3 Folocopy Akbs Notade! Sk,
Admirsirasi Jakasta Salatan i3 Ciganisssi (Lemibaga. Cirganizasl (Lambaga

U Crejanisasi Crgenizaaly
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Bagian Umum dan Protokol

|[Nomor
' Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2022
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Tanggal Revisi
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SOP Dokumentasi dan Pengarsipan PPID
Kota Adm Jakarta Selatan

Judul SOP -

M ok

o

Dasar Hukum:
1.
2

UL MNomer ‘14 Tahun 2008 lentang Keterbukaan Infermasl Publik;
Paraturan Pemarintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-undang Nomor
14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan informasi Publik;

Permandagrl Nomer 3 Tahun 2017 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasl dan |

Dokurmentasi Kementerdan Dalam Negeri dan Parnerintah Daerah,

Paraturan Komisl Informasi Nomaor 1 Tahun 2010 tentang Standar Informasi Layanan Publik;
Paraluran Komisi Informasl Momar 1 Tahun 2043 tentang Prosedur Penyelesaian Sangketa
Informasi Pukblik,

Peraturan Gubernur Nomor 175 Tahun 2016 tentang Layanan Informasl Publik,

Faraturan Gubernur Momor 87 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat
Daarah;

Keputusan Gubernur Nomer B85 Tahun 2017 tentang Tim Pertimbangan Pejabat Pengelola
Informasl dan Dokumentasi;

Kepulusan Walikota Kota Administrasi Jakerta Selatan Momor 71 Tabun 2018 tentang
Pejabat Pengelala informas! dan Dokumentasl (PPID) Kota Administrasi Jakarta Selatan,

Kualifikas| Pelaksana.

1. PPID memahami Peraturan Gubernur Provinsi DKI Jakarta Nemar 175 Tahun
2016 tentang Layanan Informasi Publik;

2. Petugas Informasi memilikl kemampuan - Memahami pendokumentasian,
kearsipan dan pengelolaan Infermasi, Memahami dan dapat menguasal
teknologl Informasi, Memilikl latar belakang pendidikan yang mendukung
kegiatan pengelclaan dan pelayanan informasi publik,

Ketarkaitan:
u 4
2
3. S0P Pengelolaan Surat Keluar Wallkota Kota Adm. Jaksel;

4, S0P Rapat yang diselenggarakan cleh Bagian Umurn dan Profokel,
| 5. SOF Laporan Rapatyang

S0P Penarmaan Surat Masuk Walikota Kota Adm. Jaksal;
S0F Pembernan dan Pengisian Retensi Arsip Pada Surat Masule;

Peralatan! Perlengkapan,

1. Desk (meja) Layanan Informasi, Kemputer, Printer, Inlernet. Surat Elsktronik, Telepon
dan Fax, SuratMota Dinas, Filling Cabinel, Daftar Informasl Publik, Surat Jawaban
Permahonan Informasi Publik

Paringatan;
1.

Pelaksanaan Dokumentas: dan Pengarsipan PRID Kota Administrasi Jakarla Selatan
sesuai dengan aturan yang berlaku

Pencatatan dan Pendataan
1. Lambar Pengantar, Lembar Disposisi, Dokumean Kegiatan, Retensi.




Diagram Alir SOP Dokumentasi dan Pengarsipan PPID Kota Adm Jakarta Selatan

—

Mo, Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Walktu Output Ketorangan
Anggota Petugas Data dan Persyaratan/Kelengkapan {manit)
Informasi PPID
1 |Memanntahkan Petugas Data dan Intermasi urtuk Barkas Paiaksanzan Tugas 10 Barkag,
mendekumentasikan berkas pelaksanaan tugas [: :]_—| disposisi
2 | Menghimpun berkas pelaksanaan ugas 3 _| Barkas, Disposisi B0 Berkas
|
]
2 |Mengalah berkas pelaksenaan tugas T Harkeas 0 Arsip
|
4 |Manyusun arslp pelaksanean fugas ¥ Arslp 15 Arsip
|
& |Mencatat arsip pelaksanaan tugas i Arsip 0] Dokumen
C B |Melaporkan hasit dokumentasi kepada Anggota Dokuirman 0 laperan
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- ___puﬁar " \0R /SOP.JS/2022
| Tanggal Pembuatan: 30 Desember 2022

" JAYA RAYA [

Tanggal Revisi  : -
 Tanggal Aktif ~ © 1 Januar 2023

Disahkan oleh

N\

> Munjirin

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA

KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN NP 19710801 189403 1 002
SOP Keberatan Informasi Publik PPID Kota
Bagian Umum dan Protokol Judul SOP : Ko ddsiaite Balatan
Dasar Hukum: S e " Kualifikasi Pelaksana;
1. UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informast Publik; 1. PPID memahami Paraturan Gubemur Provins| DKI Jakarta Namor 175 Tahun
2, Peraturan Pemerintah Nomeor 81 Tahun 2010 tantang Palaksanaan Undang-undang Nomor 2018 tentang Layanan Informas| Publik;
14 Tahun 2008 tentang Ketarbukaan Informasi Publik; 2 Petugas Informasi memiliki kemampuan | Memahami pendokumentasian,
3, Permendagr Memor 3 Tahun 2017 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi dan kearsipan dan pengelolaan informasl, Memahami dan dapat menguasai
Dokumentasl Kementetian Dalarm Negeri dan Pemerintah Daerah, ; .
4, Peraturan Komisl Informasl Nomor 1 Tahun 2010 lentang Standar Informasi Layanan Publik; LE“"!D:“Q “"*W”'ialﬂh MEH‘IHIHI Elatar b-elallk?ng per.dldgﬁn yang mendukung
B, Peraturan Komis Informasl Momor 1 Tahun 2013 tentang Prosedur Penyeiesalan Sengkeia SRR PRNgRIDRAT Gl Reayanan- s puoit.
Informasi Publik;
8. Peraturan Gubernur Nemor 175 Tahun 2046 tentang Layanan Informasl Publik;
7. Peraturan Gubernur Momor 152 Tahun 2019 tentang Crganisasi Tata Kerja Kota
| Administrasi;
8, Keputusan Gubarmur Nomor B85 Tahun 2017 tentang Tim Pertimbangan Pejabat Pengelola

Informasl dan Dokumentasi,
| 9. Keputusan Walikola Kota Administrasi Jakarta Selatan Momor 71 Tabun 2018 tentang
Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PPID) Kola Adminisirasi Jakarta Selatan.

Keterkailan: | Peralatan/ Perlengkapan.

1. S0P Penerimaan Surat Masuk Walikota Kata Adm. .Jaksal; 1. Desk (meja) Layanan Informasi, Komputer, Printer, Internet, Surat Elekironik, Telepon
2. S0P Pemberian dan Pengisian Retensi Arsip Pada Surat Masuk; dan Fax, Surat/Nota Dinas, Fillng Cabinet, Daflar Informasi Publik, Surat Jawaban

3. S0P Pengelotaan Surat Keluar Walikota Kota Adm. Jaksal; Permohonar Informaist Publik

4, S0P Rapat yang diselanggarakan oleh Bagian Umum dan Protakol,

5, S0P Laporan Rapat yang - -
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan

1. Pelaksanaan Pelayanan Permohonan Keberatan Informasi Publik dilaksanakan sesuai 1. Lembar Pengantar, Lembar Disposisi, Dokumen Kegiatan, Retensi,




a—= e e .
Dlagram Allr S0P Keberatan Informas| Pobllk PPID Kota Adm. dakarta Selatan
Ma. Keglatan Puolaksana Mt Baku Waktu Chutput Haterangan
. :
Pomohon | Petugas Data dan PPID Kota Atasan PRID Kata ::E:;ﬁt:; {mianit]
Informasi PPID | Administrasi Jakarta| Administrasi Jakaria
Selatan Selatan
1| Pemchan Informasi mengajukan kebaratan | Sural Kebaralan  |Pada har | Feomulr S0P Penermaan Sutat
Informacs Publik kepada Atasan PRIC Kata Informiazi Publik dan jam Pengajean Masuk Wallkota Kedn
Administrasi Jakara Selatan dengan alasan yarg i . EE—— 2 FoElir kera Kebaratar Adminisiras Jakarts
tartera dl Pasal 40 Peraturan Gubernur Momor 175 Fangajuan Inforras Salalzn, SOP Pamberian
Tanun 2018 bantarg Layanan Infornas Publis Kabaratan dan Pengiaian Ralansi
Intarrmasl Pads Sural Masuk
2 |Meregistrasikan/mencatat dan memverifikasi ' N T |Fanmulir Pengajian | Pada harl 1 Formuli S0P Panefimaan Sural
kelengkapan berhas pengs|uan keberatan * Kekaratar infarmasi  |aan jam Pangauan Masus Walikcta Kola
infermae publik dar selanjuinye disampaikan - ker s Kabaratan Administrasl Jakara
kopada PPID keda Administrasl Jakarta Selatan Infarmps Salatan. SOP Pembarian
urius diporikea dan dianaliza 2 Barhes dan Panglelan Retenal
Kelangkapan |P&dn Surat Magak
Pemenon
Irformani
3 Menganalisa dan memarikss pengajuan kaberatan 1 Dafar Infarmasl Pada han Infermast ¢ Sc‘rﬁrgalnlnn Silrat
ifarmesi dan mesghimps s informasifdesoman Puklik idan Jam Dakurmse Keluar VWallkota Kota
seoagal bahan mwakan lasggapan kabarefas 2 Hurpt Keoaratar kede Adm. Jaksal , S0P Rapal
irfarmasl. Hasl pengemgalar irfermasidokumen Infarmasl vary disalenpoarakan
aan analisn lerkolt pangajuan kaberatan informas % Motulensi Raoat Bagan Lirum gan
digampaikan kepada Atagan PFID Kot Protokel, S0P Laporan
Administrasi Jakaria Selatan 4 Notg Dinas Repat yarg
draetanggarekan Bagian
Umum dar Protokol
4 |Manyampalkan tanggapan alas kebaralan 1 Informagl ! Pada harl Digposial
pertahon inlesrasl dan menugeskan FPID Kata 3 Cakurmen dar jam
Al inlstrasl Jaxarka Salatan unful mambual Sura 2 Sural Kaberatan - (ReNs
Jengaban' Tanggapan atas kebaralan informasi Infarmeas
yang o slukan
& |Mengonsep Sural JewabaryTanggapar slas 1 Informeasi Paca han |Sucat Jawaban ¢ |SCP Pergaioiaan Sural
kaberatan informas untuk disampeikan sepada Desuman ‘dan fam  [langgapan Kaluar Wallkota Kofa
Pemohon infarmasi wang rmangajukar keharatan [ karja [pbaratan Adminstrasi Jakarla
‘ lIteemasl Publle | Salatan
Z Diepasisi
4 |Pamohon informasi manerma Sursl Jawaban | St dawaban { Pada har | Tarsla tarima dan S0P Pengealaan Sursl
Tanggapar atas kaberatan informas: yang diajukan tangaapan kebesatan |dan jam Ao Kecuar Walikoia Kols
': :|" ——— [ infermas publik kerja Admirisirag Jakarts
diberikan cangan Swialan
jaraka wakliu paling
lambat 30 hari karja
eajak Eural penasjuan
kaberatan ditenma
1

e e e




JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRAS| JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Wl _/SOP.JS/2022

30 Desember 2022

Tanggal Revisi
Tanggal Aktif

1 Januari 2023 B '

Disahkan oleh

) Mﬂﬁf‘ﬁn’"’ #
NIP. 19710801 189403 1 002

80P Penetapan dan Pemutakhiran
Daftar Informasi Publik PPID Kota
Administrasi Jakarta Selatan

| Judul SOP

‘Dasar Hukum;

i
2.
3.
4, Peraturan Gubernur Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata

Keterkaitan:
1.

UU Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;

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

Peraturan Gubernur Momor 98 Tahun 2021 tentang Tata Naskah Dinas;

Kerja Perangkat Daerah;

5. Keputusan Gubernur Nomor 1598/2021 tentang Klasifikasi Arsip;
6.

Keputusan Gubernur Nomor 1379/2004 tentang Tata Cara Penyusutan dan
Daftar Jadwal Retensi Arsip.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki kemampuan mengamankan balk fisik maupun informasi
arsipfsurat;

Mengetahui fungsi dan tugas unit kerja,

Memahami tata cara kearsipan dinamis;

Memahami tata cara penyimpanan surat;

Memiliki kemampuan membuat laporan kegiatan,

Memahami dan mengetahui Peraturan mengenai Tata Naskah
Dinas serta Peraturan mengenai Persuratan Lainnya.

OF On B 0D

g === =

S0P Pengelolaan Surat Keluar Walikota Kota Adm. Jaksel

2. SOP Penomoran Surat,

' Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapanya;
2. Filling Kabinet/Kardex;

3. Aiat Tulis Kantor,

Peringatan:

T

Pelaksanaan Pembuatan Laporan Rapat yang diselenggarakan
oleh Bagian Umum dan Protokol sesuai dengan kegiatan yang

~ dilaksanakan berdasarkan aturan yang berlaku

Pencatatan dan Pendataan
1. Buku Agenda Surat Keluar, Perbal.
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S0P Penetapan dan Pemutakhiran Daftar Informast Publik PRID Keta Administrasi Jakarta Selatan

:rhlu- Kaglaten Polaksona Mutu Baku Waktu Output Katerangan
Persyaratan/ {menif}
Petugas Data dan Hepala Bagian PPID Kaota iR
Informasl PPIO Umiiiin dan Protekel | Administrasl Jakarta
(Bidang Bolatan
Dokumentasi dan
Arslp)

1 | Mengumpulkan irfenmas dan desarantasi vang Infarmasl dan | Bl Informas: can S0P Pambuotar Sural Ko aar |
carkualithe dan redpven dongan iugoks! maeing-masing Dokumentasi Crakumamasi [slormasl | Wallketa Kola Adminlatras
womannen dl PRPID Kota Acrnistras! Jasarts Seialan yang | ¢ Y Infermas Fublis Aralp Publik, Arsp Jakaria Salatan
barupa arsip slats maupun dicamie, arsip k07 maugan %
argp inaktif dan argip vital yang dkuasal dan ,, s

i maryampalkannya kepeds Kepaln Bagian Umum dan
[ Fratokel sela<yu Bidang Dokumantaal dan Arslp

2 |Mangkiasihkas dan mangdardifikesl dattar informas Infermae dan ] Infarmasi dan |
puklik parassakon Undang-Undarg, sepotutan, | E Dakumaniasi Dokumentas: tnformesi
kepenbngan Jrreum dan sifed icformasi dan desumantasi Irfarmasi Pubiik, Arsio Fublik, Arslp
lerrabiul BECAra DErsama-sama, Kamudan malasorkanhys o
kapada PRID Koda Adminislrasl Jakarta Seialan X |

3 |Meryelgui daftar informaai pablik darn memersintahkan == i Infarmasl dar i Infermasi dan
Patugaa Date dan Informasi PPIOD urdus mengelos dan Cokumentas Dokumantasi Informasi
menyimpEan dokumen Infarmasi lzreabui [ Infermas: Public. Publik, Arsip, Daftar

| Asip, Dadtar Infarmasi Informagi Putlik
| Puklik
| 4 |Pelugas Gala dan [nfarmast PEID mandokumantasikar | Informas dan £ Infarmesi dan
ot Diokumaniaai Dekumentzs Infarmias:

dar mengurgpan daftar informasl puslik ke websibe rasm
PFID Pemerintal Dassah maugan saara inkarmasi
lainFya

Ao e

I

Infarmesi Punlil,

Arsip. Daflar Informae)
Pukslik,

ppic.jakarta goid

Pubdix, Araip, Daftar
Infnrmasi Publik,
poid. jakaria gouid

—_—— iz mr———
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PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Dasar Hukum:

1. UU Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;

2. Pergub Nomor 211 Tahun 2008 tentang Prosedur Pengelolaan Surat
Masuk, Pembuatan Naskah Dinas dan Prosedur Surat Keluar Satuan
Administrasi Pangkal Pemerintah Provinsi DK| Jakarta;

3. Peraturan Gubernur Nomor 98 Tahun 2021 tentang Tata Naskah Dinas;

4. Peraturan Gubernur Nomor 152 Tahun 2019 tentang Organisas| Tata Kerja
Kota Administrasi;

5. Keputusan Gubernur Nomor 1598/2021 tentang Klasifikasi Arsip;

Keterkaitan:
1. SOP Pengelolaan Surat Keluar Walikota Kota Adm. Jaksel;
2. SOP Penomoran Surat.

‘Nomor \\2 /SOP.JS/ 2022

_Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2022
Tanggal Revisi

Tanggal Aktif 1 Januari 2023

| Kualifikasi Pelaksana:

Walik_r_:rta
i '__.'Jakana

latan,

Disahkan oleh

'I"lii&{'mjirlnll o
NIP. 19710801 199403 1002

SOP |dentifikasi dan Inventarisasi

Judul SOP Informasi yang dikecualikan

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

Mengetahui fungsi dan tugas unit kerja;

Memahami tata cara kearsipan dinamis;

Memaham| tata cara penyimpanan surat;

Memiliki kemampuan membuat laporan kegiatan;

Memahami dan mengetahui Peraturan mengenai Tata Naskah

Dinas serta Peraturan mengenai Persuratan Lainnya.
Peralatan/ Perlengkapan:

1. Komputer dan kelengkapanya.

QobwnN

2. Filling Kabinet/Kardex;

3. Alat Tulis Kantor,

Peringatan:

1. Apabila Identifikasi dan Inventarisasi Informasi yang Dikecualikan
tidak dilaksanakan dengan baik maka Informasi akan menjadi tidak
valid

Pencatatan dan Pendataan
1. Buku Agenda Surat Keluar, Perbal.
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