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Disahkan oleh SEKRETARIS DAERAH KOTA CILEGON
Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

2. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

3. Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Nomor 10 Tahun 2010 tentang
Pedoman Pengelolaan Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Komunikasi

dan Informatika

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 35 Tahun 2010 tentang Pedoman pelaksanaan
pengelolaan pelayanan informasi dan dokumentasi dilingkungan Pemerintah Pusat
dan Pemerintah Daerah

6. Peraturan Komisi Informasi Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2010

tentang Standar Layanan Informasi Publik

7. Pemerintah Daerah Kota Cilegon Nomor 1 Tahun 2015 tentang Transparansi, Partisipasi
dan Akuntabilitas Publik, dalam Penyelenggaraan Pemerintah dan Pembangunan

8. Keputusan Walikota Cilegon Nomor: 060.05/ Kep.88-Diskominfo/2017 tentang Organisasi
Pengelola Informasi dan Dokumentasi Pemerintah Kota Cilegon

9. Peraturan Walikota Nomor 2 Tahun 2018 tentang Pedoman penyusunan

penerapan standar Operasional Prosedur di lingkungan Pemerintah Kota Cilegon

1. Memahami Peraturan dan Perundang-undangan keterbukaan
informasi publik

2. Memahami Tugas dan Fungsi

3. Memahami Arsiparis

4. Mampu Mengoperasikan Komputer dan Menguasai Sistem Jaringan

Keterkaitan SOP

Peralatan/ Perlengkapan

SOP Penyusunan Daftar Informasi Publik

1. Surat Pengisian Daftar Informasi Publik (Form | dan Form 1)
2. Komputer, Printer, Scaner dan Jaringan Internet

3. Alat Tulis Kantor

4. Agenda Kerja dan Lembar Disposisi

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan akan menimbulkan sengketa informasi

disimpan sebagai dokumen/ data elektronik dan manual




Pengumuman Daftar Informasi Publik

PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN AR KETERANGAN
PPID Pelaksana Petugas PPID website PPID/ Kelengkapan Waktu Output
website pemkot
1 2 3 4 6 7 8 9
: Menugaskan kepada PPID Kota .nnmxw: untuk Agenda Kerja, SK Daftar i . . B SOP _um:w:mn:m_...
mengumumkan Daflar Informasi Publik yang telah Informasi Publik 5 menit Disposisi Daftar Informasi
ditetapkan oleh Keputusan Walikota b Publik
5 Menugaskan kepada petugas _mw.m:m: ..:?.._.:m.ﬁ publik untuk Disposisi, SK Daftar . . N
mengumumkan Daftar Informasi Publik yang, telah Informas Publik 5 menit Disposisi
ditetapkan oleh Keputusan Walikota s
Mengupload Uqun.Eo..Bmm, _u:w_.r yang telah ditetapkan , B Dt T
oleh Keputusan Walikota ke website khusus PPID atau Disposisi, SK Daftar ; ;
3 . ; ; ; ) . 10 menit Publik yang telah
websile pemerintah daerah alau dapat juga melalui sarana Informasi Publik dipublish

pengumuman media cetak dan/atau elektronik




