Nomor SOP

Tgl Pembuatan

ukaan Informasi Publik

Comunikasi dan Informatika Nomor 10 Tahun 2010 tentang Pedoman Pengelolaan
lentasi di Lingkungan Komunikasi dan Informatika

élam Negeri Nomor 3 Tahun 2017 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan
lentasi Kementerian Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah

i Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan Informasi

lun 2011 tentang Pedoman Pelayanan Informasi Publik dan
Provinsi Banten

Tgl Revisi
Tgl Pengesahan
Disahkan oleh
“ Eli Susiyanti, SH., MH
NIP. 19700408 200112 2
Nama SOP Publik
Kualifikasi Pelaksana

1. Memahami Peraturan Komisi Informasi Republik indonesia Nomor 1 Tahi ngﬁ
Informasi Publik
2. Memahami Peraturan Daerah Nomor 8 Tahun 2012 tentang Tata kelola Ke
dalam Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah dan peraturan Gubernur Nom
Pedoman Pelayanan Informasi Publik dan Dokumentasi Di Lingkungan Pem

3. Petugas Pelayanan Informasi dan Dokumentasi memiliki kemampua.n i
a. Melakukan Pelayanan Publik

b. Memahami Pendokumentasian, Kearsipan dan Pengelolaan Informas
¢. Memahami Teknologi Informasi
d. Memiliki latar belakang pendidikan yang mendukung dalam pe
Dokumentasi




1etapan Pejabat Pengelolaan Informasi dan

Peralatan/Perlengkapan

1. Tern Of Refernce

2. Komputer/Lapotop

3. Jaringan Internet

4. Telepon dan fax
5. Rak/Filling Kabinet
6. Surat/Nota Dinas

i (satu) yahun dalam sekali dan Apabila tidak dilaksanakan akan
‘ 1an dan Melanggar Undang-undang No. 14 Tahun 2008 tentang

Pelaksana
. Kegiatan PPID Utama Pertimbangan Komponen
dan PPID Pelayanan atau Perangkat| Permohonan Kelengkapan
Pembantu Informasi Daerah
3 4 5 6 7

informasi dokumen yang
P dengan melibatkan tim
nformasi

]

Berkas Permohonan
Informasi dokumen dari
pemohon informasi

jam kerja

tas informasi dokumen

e

1. Berkas Permohonan
informasi yang telah diisi
lengkap dan dilampiri foto
copy/scan identitas diri
(NIK) 2. Dasar
Hukum UU No. 14 Th.
2008 ttg keterbukaan
informasi publik

3. Peraturan Komisi
Informasi No. 1 Tahun
2010 ttg Standar Layanan
Informasi Publik

Pada Hari dan

setiap saat pada hari d







