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Dasar Hukum :
1. Urcang-Undeng Nomor 14 tahun 2004 tentang Keterbubaan Informasl Publik

2. Peraturen Pemerintuh Nemor €2 Tahun 2010 tentang pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14
Tahun 2003 tentang Keterbukaan Informasi Publik

3. Peraturan Gurernur Nomor 12 Tahun 2021 tentang Sistem Informasl dan Cokumentas|
Pemarintah Daerah

4. Keputusan Gubernur Nomor 04%.6/198/DIS.KOMINFO-G.ST/2021 tentang I'eJabat Pengelola
Informasi clan Dokumentasi Provinsl Sulawesi Tengah

Kualifikasl Felaksana :
1. PPID memahami Pergub 12/2021 tentang Sistem Informasi dan Dokumentasi Pemia

2, Petugas Informasl memiliki kemampuan :

a. Mematami pendokumentaslan, kearsipan dan pengelolaan informasi
b. Memahami dan dapat menguasal teknologi informasi
¢. Memiliki latar belakang pendldikan/diklat tentang dokumentasi/pengarsipan

Keterkaitas :

3539 Jenctipan can Pemutakhiran Inforraasi dan Dokumentasi Publik

|
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|
|
|

Peralatan / Perlengkapan ;

1. Desk (meja) Layanan Informasi
2, Komputer

3. Printer

4, Internet

5, Surat elektronlk

6. Aplikasl PPID

Perirgatar :

S0P rikberpengeruh terhadap peleksanzan SOP lainnya. Apablla SOP Inl tidak berjalan dengan balk,
Imaku kegietan tidak depat dipertanggungjawabkan oleh Instansi
|

Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen keglatan
2. Laporan
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7. SOP Pendokumentasian dan Pengarsipan PPID
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| Memerintaticar, Petuges Data dan " -
| 1 |Informast Untut Meadoicumentaniksn berkas pelakeanaan 10 menit Berkas, dissonisl

Dericas Prlaksasz tugas

i ———
| 2 Mezghizpun berias pelaksanaan togas l berkas, dispanisi 60 menit berkas
: 3 ‘\!r:::'.c Serhia pelaksaraan rugas i 1 berkas 60 menit arsip

| i ] $2P Penciagan dan
| & |Memyusun arap pelaksanaan tugas arsip 15 menit arsip prmulakhiran informasl dan
i [ dokumentasi publik
L
i 1
| S jvf?_fl'.l.'. arvp pelaksanasn tugas ] arsip 15 menit dakumen

| -

) team sdl Aslrtsomomiaat A
5 'V.. aporican hasdl dokumentasi kepada dokumen 10 menit laporan
s
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