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NAMA SOP

PENDOKUMENTASIAN INFORMASI PUBLIK

(i - Uﬁdang-'undar‘w‘g R"ebpub'libl'( Iﬁdonesna No14 ;I'ahun 2008 féhtahlg Ketébrbuk'aar:\' Infﬁ;rmaél lsubiik '

2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-undang
No.14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

3. Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Nomor 10/PER/M.KOMINFO/07/2010 Tentang
Informatika
Pedoman Pengelolaan Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Kementerian Komunikasi dan

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2017 tentang Pedoman

Pengelolaan Pelayanan Informasi dan Dokumentasi Kementerian Dalam Negeri dan

Pemerintah Daerah

S Peraturan Komisi Informasi Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2021 Tentang Standar Layanan Informasi
Publik

6. Peraturan Walikota Denpasar Nomor 10 Tahun 2024 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi
dan Dokumentasi di Lingkungan Pemerintah Kota Denpasar

7. Keputusan Walikota Denpasar Nomor : 100.3.3.3/934/HK/2024 Tentang Penunjukan Pejabat Pengelola

Informasi dan Dokumentasi dan Pembentukan Pengelola Layanan Informasi dan Dokumentasi di

Lingkungan Pemerintah Kota Denpasar

. PPID memahami Peraturan Walikota No.10 Tahun 2024
tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi dan
Dokumentasi di Lingkungan Pemerintah Kota Denpasar

. Petugas Informasi Memiliki Kemampuan :

a). Memahami pendo
pengelolaan informasi

b).

c).

kegiatan pengelolaan dan pelayanan informasi publik

Memahami dan dapat menguasai teknologi informasi

Memiliki latar belakang Pendidikan yang mendukung

kumentasian, kearsipan dan

- SOP ini berkaitan dengan
SOP Pelaksanaan Kegiatan PPID

o A w0 N

. Jaringan Internet

. Lembaran Kerja dan rencana kerja
. Term Of Reference
. Alat Tulis Kantor

. Komputer

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka kegiatan dimaksud tidak akan mencapai sasaran.

Disimpan dalam hardcopy dan Softcopy




URAIAN PROSEDUR :

1 |Memerintahkan bidang data dan klasifikasi Berkas Pelaksanaan |10 Menit Berkas, disposisi
informasi untuk pendokumentasian berkas tugas
pelaksanaan tugas

2 |Menghimpun berkas pelaksanaan tugas Berkas, disposisi 60 Menit Berkas

3 |Mengelola Berkas pelaksanaan tugas Berkas 60 Menit Arsip

4 |Menyusun arsip pelaksanaan tugas Arsip 15 Menit Arsip

5 |Mencatat arsip pelaksanaan tugas Arsip 15 Menit Dokumen

6 [Melaporkan Hasil dokumentasi kepada PPID Dokumen 10 Menit Laporan

Mengetahui,

la Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang

* " Kota Denpasar






