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Nama SOP

Dasar

Klasifikasi Pelaksanaan \\A RCITI:

1. Undang - Undang No. 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

2. Undang - Undang No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

3. PP No. 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang KIP

4. Permendagri Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan

5. Permendagri No. 3 Tahun 2017 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi dan
Dokumentasi Kementerian Dalam Negeri dan Pemerintahan Daerah

6. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021 tentang Standar Layanan Informasi Publik

35l
- Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang@%@sﬁndar pelayanan publik dan

pelayanan informasi publik

- Mampu berkomunikasi dengan baik, secara lisan maupun tulisan
- Mampu berkoordinasi dengan pihan lain dengan efektif

- Memiliki kemampuan kerjasama dengan Tim

- Mampu mengoperasikan komputer

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

Pelayanan Informasi Publik

1. Lembar kerja dan rencana kerja
2. Alat tulis kantor

3. Perangkat komputer

4. Jaringan internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

- Disimpan dalam bentuk soft copy dan hard copy




PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN KEGIATAN PPID Pelaksana Petugas Pelay-anan Admin Website dan J—— — T KETERANGAN
Informasi Medsos

1 Melakukan kordinasi dengan PPID Daftar Informasi Publik (DIP) 3 Hari |Terkumpulnya informasi, data
Pelaksana yang menguasai informasi, dan dokumen dan data dari PPID
dokumen dan data untuk diumumkan Pelaksana
pada website, medsos, aplikasi, portal
satudata dan/ atau pada papan
pengumuman

2 Melakukan review serta Daftar Informasi Publik (DIP) 1Hari |informasi, data dan dokumen
pengelompokkan berdasarkan kategori yang siap untuk dipublikasikan
informasi publik (sertamerta, setiap
saat dan berkala)

3 |Memperbaharui informasi pada Website resmi milik Pemkot 1Hari Jinformasi terbarui

website, medsos, aplikasi, portal
satudata dan/ atau pada papan
pengumuman

Tangerang, akun Medsos, portal
satudata dan papan
pengumuman

Pengumuman informasi wajib:
1. Menggunakan Bahasa
Indonesia yang baik dan benar;
2. Mudah dipahami;

3. Menggunakan bahasa yang
digunakan mayoritas penduduk
setempat;

4. Memperhatikan Aksesibilitas
bagi Penyandang Disabilitas.

JUMLAH TOTAL WAKTU

5 Hari




