WALIKOTA KOTA ADMINISTRASI JAKARTA TIMUR

KEPUTUSAN WALIKOTA KOTA ADMINISTRASI JAKARTA TIMUR

NOMOR e-0069 Tahun 2023

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTASI (PPID)
TINGKAT SEKRETARIAT KOTA ADMINISTRASI JAKARTA TIMUR

Menimbang

Mengingat

a.

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
WALIKOTA KOTA ADMINISTRASI JAKARTA TIMUR

bahwa berdasarkan ketentuan Pasal 13 dan Pasal 14
Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta
Nomor 24 Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan
dan Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur, untuk itu
perlu ditetapkan Standar Operasional Prosedur (SOP) Pejabat
Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PPID) di Tingkat
Sekretariat Kota Administrasi Jakarta Timur;

. bahwa untuk memenuhi ketentuan sebagaimana dimaksud

pada huruf a diatas, perlu menetapkan Keputusan Walikota
Kota Administrasi Jakarta Timur tentang Standar Operasional
Prosedur Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi
(PPID) Tingkat Sekretariat Kota Administrasi Jakarta Timur;

. Peraturan Gubernur Nomor 24 Tahun 2012 tentang Petunjuk

Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan SOP (Berita Daerah
Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta Tahun 2012
Nomor 24);

. Peraturan Gubernur Nomor 175 Tahun 2016 tentang Layanan

Informasi Publik (Berita Daerah Provinsi Daerah Khusus
Ibukota Jakarta Tahun 2016 Nomor 12117);

. Peraturan Gubernur Provinsi DKI Jakarta Nomor 99

Tahun 2021 tentang Tata Naskah Dinas (Berita Daerah
Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta Tahun 2021
Nomor 51033);

4. Peraturan...



Menetapkan

KESATU

KEDUA

KETIGA

2 .

4. Peraturan Gubernur Provinsi DKI Jakarta Nomor 57
Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja (Berita Daerah
Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta Tahun 2022
Nomor 71023);

5. Keputusan Gubernur Nomor 2347 Tahun 2016 tentang
Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi Provinsi DKI
Jakarta;

6. Surat Keputusan Walikota Kota Administrasi Jakarta Timur
Nomor €-0035 Tahun 2023 tentang Perubahan Penunjukan
Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PPID)
Sekretariat Kota Administrasi Jakarta Timur Tahun 2023.

MEMUTUSKAN :

KEPUTUSAN WALIKOTA KOTA ADMINISTRASI JAKARTA TIMUR
TENTANG STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PEJABAT
PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTASI (PPID) TINGKAT
SEKRETARIAT KOTA ADMINISTRASI JAKARTA TIMUR

Standar Operasional Prosedur (SOP) Pejabat Pengelola Informasi
dan Dokumentasi (PPID) di Tingkat Sekretariat Kota
Administrasi Jakarta Timur merupakan pedoman baku secara
tertulis yang bersifat administratif dalam rangka pemenuhan
kebutuhan pelayanan eksternal dan/atau internal.

Standar Operasional Prosedur (SOP) ini bertujuan untuk
mewujudkan pelayanan internal dan/atau eksternal, yang:
efektif;

efisien;

transparan;

akuntabel;

konsisten;

aman;

nyaman; dan

pasti.
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Jenis Standar Operasional Prosedur (SOP) Pejabat Pengelola
Informasi dan Dokumentasi Tingkat Sekretariat Kota
Administrasi Jakarta Timur sebagai berikut :

SOP Pengumuman Informasi Publik;

SOP Permohonan Informasi Publik;

SOP Pengajuan Keberatan Informasi Publik;

SOP Penetapan dan Pemuktahiran Daftar Informasi Publik
(DIP) dan Daftar Informasi yang Dikecualikan (DIK);

SOP Pendokumentasian; dan

SOP Pengujian Konsekuensi.
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KEEMPAT

KELIMA

KEENAM

KETUJUH

KEDELAPAN
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Uraian SOP sebagaimana dimaksud pada diktum KETIGA
tercantum dalam lampiran keputusan ini dan merupakan bagian
tidak terpisahkan dari Keputusan Walikota ini;

Pelaksanaan SOP ini didukung dengan sumber daya manusia,
prasarana dan sarana kerja serta sumber daya lainnya;

Dalam rangka menjamin mutu pelayanan, monitoring dan
evaluasi dilaksanakan secara berkala sekurang-kurangnya 1
(satu) kali dalam 6 (enam) bulan dan hasilnya wajib dilaporkan
kepada Walikota Kota Administrasi Jakarta Timur;

Pada saat Keputusan Walikota Kota Administrasi Jakarta Timur
ini mulai berlaku, Keputusan Walikota Kota Administrasi
Jakarta Timur Nomor e-0002 Tahun 2022 tentang Standar
Operasional Prosedur (SOP) Pejabat Pengelola Informasi dan
Dokumentasi (PPID) Tingkat Sekretariat Kota Administrasi
Jakarta Timur dicabut dan dinyatakan tidak berlaku;

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Jakarta
pada tanggal 19 September 2023

{

Asisten Pemerintahan Sekda Provinsi DKI Jakarta

Kepala Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Provinsi DKI Jakarta
Kepala Biro Organisasi dan Reformasi Birokrasi Setda Provinsi DKI Jakarta
Wakil Walikota Kota Administrasi Jakarta Timur

Para Asisten Sekko Administrasi Jakarta Timur

Para Kepala Bagian Setko Administrasi Jakarta Timur




uejelfay uswnyog

ueynye|ip sniey BueA sewoyul ueuedejad npem Injebusw Ul 4OS

ueejepuad uep Uejejesusd

uejebuiad

disie xog ‘g
Jouigey Buljjid °g

ekuuedeybusjay uep sinL Jely v

PuB| g

eAuuedeyBuajay uep efiay elopy 'z
efAuuedeyBusjey uep Jeindwoy ‘|

ue|sejuswmjopued 4dOS ‘¢

lenj@} jeing dOS 2
JANsep jeing 408 ‘|

uedeybuaped/ueleeiag

UBJIEI0})]

isewojuil |Bojouss) lesenBusuwl jedep uep IWeYewWwsay 'z

Augnd

ueuefejad uep yignd iseuuojul uebusp jexis) Bued uebuepun-Buepunied ueinjelad IWeyewsy |

yland 1sewlou] ueuede Buejusl 910z UNYEL G/ | JOWON Jnuiagneg uelnjesad ‘z
dOS ueeuesyejad uep
ueunsnAuad siuya] ynlunjad Buejus) 1.0z UNYe] g JOWON Jnuiagne) ueinjesad |

euesyejad Iseyiljeny

wmjny Jeseq

MIN8Nd ISVINYONI Ny inpesoid [euoisesad Jepuels eweN HNNLL VLYYIVE ISVHLSININGY V10X LVINV.LINNIS
100Z101661.2€ %w %% HNNIL VINVIVE ISVELSININGY VLOM
1SN "S08'S :m

¢

ysjo uexyesiq

ueyesabuad [ebbue|

Isinay [ebbue

€20z Jlequaideg G

uejenquiad |ebbue

00'60°LO/ 22

dOS JOWON

VLUVMVI IMA ISNIANOYd HVLNIMIINId

VAVHEH "VAVSC

£Z0z Jaquiaydag gl lebbue]
€20z unye] 6900-® JowopN

Inwi] eleyer ISeljs|UIWpPY B10Y BjoYI[EAA Uesmindsy : uendwen]




IsexiLIaAIs)
uep Isisodsipia)

nexMIal adiin uswnyopy ueuoyouwuad ueynpadip
ep ueyjedepip ejec]| Isewlojuyeiep| elisy Ueyg JnuoS BueA uawnyop/sewloju/eiep ueydelAusiy| #
ISELWIOUI UBSE|Eq
1eins ueyuaqip dejsy
ueye M|g ynseuws)
Buek uep ‘yeis]
adn o3 ueysniayp
ueye ‘oyjes ueBuequupead |isey
(ldd ueBueusmay ISEMLLIaAIS) Seu|(q BJON neje
ueyng BueA| uep Isisodsipia)l Juep Isisodsipla) _HH_ MIQ undnew d4iq
ueuoyouwiad ymun ueuoyouwlad ueuoyouwlad jleq ueueBueuamay lensas ueuoyouwad
Jijnuio 4 ljuaw 009 JNUIo 4 jeins :mu__m_m:_ﬁ._oom:w:._ uep IseMijlieAllsiN| ¢
Isisodsiq Jequia 'z
deyBusj isip
1sisodsipial yeje} BueA isewwojuj
ueuoyouwad uBuoOyoUWlISH _HH_
Jnuio4 nuaw gL nnuuod L 4 nnfuepjepuip Jebe |sisodsiq aquwap| Z
(isesiuebip
ebequwen
) 1sesiueBiQ
ueuoyouwliad MS/SUBION EPY '€
ueuoyowlad| Bwia] BpPUB] "€ Isesiuebip
seylaq ideybusjaw Isisodsiq ueuidwid
ynun eliay Jleqwea 'z d13 Adog ojo0
ey (eBn) cniem deyBus) 4/(ueBuelosad)d 1y
ueyueqip uoyowad ISlip ye|e} Adooojo4 'z
deyBus| sniey| BueAk |sewloyur Aijgnd 1seuwuoiu)
uoyowsad sexlag 'z ueuoyowled ueuoyoulad Mljgnd ISewlou)
)nsep Jeins 4dos’L Jnwuo4 '} jusw Qg Jnuuo4 " ueuoyouwuad Iselsubalajy uep ewususpy| |
uedeyBuajay aidd
uebuesalay Wing NPEM juejeiedsiad didd EmaM EUESE|ed Qidd jelelaIyag Anpasold uejein ON
nyeg mnp euesyejad

yilgnd Isewloju] ueuoyouuad dOs




uswnyop

ISejuswnyoq 4OSs disiy| Jusw gl uauinyoq JEJEOUSL UBP UBYISEJUSWNYOPUSIN
¢ efe
6¢ |sd 1ensas eliay
uey ; uebueluediad
npjem "¢
eliay ey
0l SYew ewusyp yilgnd Isewoul
npem sejeq ‘g uswnyoq 'z ueuoyowlad uoyowsad epeday
Jeniay 1eing 4OS'L| ewusy epue] ‘| jusw Gt uegeme( jeins uedebBue | ; uegemel jeins uexyesaluspy
Mijgnd isewlojul
ueuoyoLiad
uegemel jeins Huaw o} uegeme( yeuns yeip _HH_ uegeme/ jeins iuebuejepueuay
910z ueys G/ nbiad
¢ lehe /¢ Isd lensas
eliey Liey 0| gemelip
yeque| Buled uegemel uswnjopy
npjem uebueluediad jeins yeip Juaw 0g ISEWLIOJUI/EIEP uegeme| jeins yeip 1enquiaip




