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BIDANG INFORMASI DAN KOMUNIKASI PUBLIK Nama SOP PENDOKUMENTASIAN INFORMASI PUBLIK

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan | Petugas Informasi Memiliki Kemampuan

Informasi Publik; 1. Memahami Pendokumentasian, Kearsipan dan Pengelolaan Informas;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan | 5, Memiliki latar belakang pendidikan yang mendukung kegiatan pengelolaan
g - LT— et s dan pelayanan informasi publik;

Informasi Publik; ) . e g

3. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021 tentang Standar >u G e & [ o i
Layanan Informasi Publik;

4. Peraturan Daerah Kabupaten Cirebon Nomor 14 Tahun 2011
tentang Keterbukaan Informasi Publik;

5.  Peraturan Bupati Cirebon Nomor 17 Tahun 2022 tentang Tugas,
Fungsi dan Tata Kerja Dinas Komunikasi dan Informatika
Kabupaten Cirebon.
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Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download
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Necerkaitar Peralatan / Perlengkapan
1. Desk (meja) Lavanan Informasi,
2. Komputer, Pnnter dan Scanner;
3. Server, Janngan Internet, Sistem,
4. ATKS
3. Telepon:
6. Surat/Nota Dinas;
7. Berkas pelaksanaan tugas. s
Permgutaz Pencatatan dan Pendataan :
”iwmmwmm&&l’hﬁn 1. Dokumen kegiatan;
odak bemalan dengan bak maka kegatan ini tdak  dapat 2
cperanggung@wadian okch msans f Laporan.
Pelaksana Mutu Baku -
KEGIATAN Anggota Petugas Data = Persyaratan/ Waktu Output Keterangan
dan Informasi Kelengkapan
r |
Memermizhican Petugas Data dan! |
informass untuk mendokumentasikan Berkas pelaksaan 10 menit Berkas, disposs
eTizs pelzksanzaT TUEES tugas
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Mengoiah berikas pelaksanazn tugas , ‘ v I
|l I Berkas Arsip |
: 60 menit |
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Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download
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4, | Menyusun arsip pelaksanaan tugas
Arsip 15 menit
5. | Mencatat arsip pelaksanaan tugas -
Arsip 15 menit
6. | Melaporkan hasil dokumentasi e
o 2 Dokumen 10 menit

Araip

Dokumen

Laporan
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