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Judul SOP PENDOKUMENTASIAN
INFORMASI PUBLIK

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

2. Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 152. Tambahan Lembaran Negara Nomor
5071)

3. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU No. 14
Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik.

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2017 tentang Pedoman
Pengelolaan Pelayanan Informasi dan Dokumentasi Kementerian Dalam Negeri
dan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021 tentang standar Layanan
Informasi Publik

6. Peraturan Bupati Muna Barat No 72 Tahun 2022 tenga Pedoman Pengelolaan
Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Kabupaten Muna Barat

1. Pendidikan Minimal S2

2. Pendidikan Minimal S1

3. Pendidikan Minimal Diploma
4. Pendidikan minimal SMA

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

1. SOP Permintaan Informasi Publik
2. SOP Penetapan dan Pemutakhiran Daftar Informasi Publik
3. SOP Pengujian Konsekuensi

Perangkat Keras (PC, Printer), Internet dan Storage
Internal

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP ini tidak dipedomani dalam layanan permintaan informasi publik maka dapat
menimbulkan sengketa informasi publik.

Dokumen ini akan didokumentasikan secara cetak dan
digital
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PELAKSANA

PENDUKUNG

URAIAN TU OUTPUT | KETERANGAN
Internal PPID . TAN
Informasi
Pelaksana
Menghasilkan dan menyimpan Perangkat Keras : PC, 60 menit Berkas
hard copy Informasi Publik pada Printer, Internet dan Dokumen
masing-masing PPID . . Storage Internal Informasi
Pelaksana di Lingkungan Publik
Pemerintah Kabupaten Muna
barat
Menyerahkan dan mendata soft Perangkat Keras : PC, 30 menit Soft File
copy Informasi Publik kepada Printer, Internet dan
petugas pendokumentasian Storage Internal
informasi ‘
Menerima dan menyimpan soft Perangkat Keras : PC, 30 menit Dokumen
copy Informasi Publik dalam Selesai Printer, Internet dan
storage internal PPID Storage Internal
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