WALIKOTA KOTA ADMINISTRASI JAKARTA TIMUR

KEPUTUSAN WALIKOTA KOTA ADMINISTHRAS] JAKARTA TIMUR

NOMORE 0072 Tahun 2023

TENTANG

ATANDAR OPERASIOWAL PROSEDUR {SOB)

PEJABAT FENGELGLA INFORMASI DAN DOKUMENTAS] (PPID)
TINGEAT EECAMATAN KOTA ADMINISTRAS] JAKARTA TIMUR

Menimbang

Mengirgal

-

L.

L |

DEMNGAN RAHMAT TUHAN ¥YANG MAHA ESA
WALIKOTA KOTA ADMINISTRAS] JAKARETA TIMUR

Bahwsa berdasarkan ketentuan Pasal 13 dan Pasal 14
Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusos [akota Jakarta
Nomor 24 Tehun 2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan
tan Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur, untule itu
perlu ditctapkan Srandar Operasional Prosedur [SOF) Pejabat
I*cnpclola [nformasi dan Dokumentasi (PRI di Tinglat
Kecamatan Kota Administrasi Jakarta Timuar:

. bahwa unfik memenuhi ketentuan scbagaimana dimaiesid

pada hurul a distas, perlu menetapkan Keputusan Walikota
Kota Adtninistrasi Jakarta Timur tentang Btandar QOperasional

Frosedur (SOF) Pejabat Petigelola Informasi dan Bokumentasi
(PPICH Tingkat Kecamatan Kewa Admioislrasi Jakarta Timuar;

Peraturan Gubemuor Nomor 24 Tahun 2012 teniang Petunjul
Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan SOP [(Berita Daerah
Frovinsi Daerah Khusus {bukota Jakarta Tahun 2012
Nomaor 24

. Peraturan Gubernuar Nomor 175 Tahun 2016 tentang Lavanean

Intnrmazi Publik [Berita Daerah Provinsl Daerah Khosus
Iikale Jakarts Tehun 2016 Nomor [2117),

. Peraturan Gubernur  Provinsi DKI JJalkarvta Nomor 99

Tabun 202] tenfang Tata Naskah Dinas (Rerita Dacreh

Provinzsi [Draerah Khu=sus [buliota Jakarla Tabun 2021
Nomor 510335);

4. Peratna rﬁn_--



Menetapkan
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2

4. Peraturan Gubernur Provingi DKl Jakarla Nomoer &7
Tahilrn 2023 {enlang Organi=ssal dan Tata Kerja (Berita Dracrah
Provins: Dacrah Khusus lbukota Jakarta Tabun 2022
Momeor 71023);

n. Keputusan Gubertmar Nomor 2347 Tahun 2018 tentang
Pejalml Penpelola Informasl dan Dokvmentasi Provinei DKI
Jakarta,

MEMUTUSKAN :

EEPUTUSAN WALIKOTA KEOTA ABMINISTRAR] JAKARTA TIMLUR
TENTANG 3TANDAR OPERASICNAL PROSEDUR (30F) PRLIABAT
PENGELOLA INFURMAR] DAN DOKUMENTASL (FPID) TINGEAT
KECAMATAN KOTA ADMINISTRAST JAKARTA TIMURE

Standar Operasional Prasedur (SOP) Pejabat Peneelala Informasai
dan Doburnentasi (PPID) Tingkat Kecwnatan Kota Administrae
Jakarta Timir merupsakan pedoman baku sccara tertulis yang
bersilal adminestralil dalam ranplks pemenubon kebutuhan
polayanan ckstermal dan fatau internal.

Standar Uperasional Prosedur [20P] int bertojuan untuk
mewliidkan pelayvanan internal danfatau eksternal, yang:

efelctif;
cfieicn;
tratisparann,
aluntalel;
konsistcn;
aman:
nyanman, dan
pasti.

Jenis Standar Operasional Prosedur (S0P Pejabab Pengelola
Informasi  dan  Doloamentasi Tmegkat Kecamatan Kota
Adminiatrasl Jakarta Timur scbapal berikat

S0P Pengumuman Informasi Publik;

SOP Permohonan Informas: Pablils

S0P Pengajuan KEeberatan Informasi Publik;

S0P Penstapan dan Penwktahiran Daftar Informasi Publik
(LTP) dan Daftar Informasi vang Dikecualikan (BIK],

SOP Pendeloamentazian,

Ealbu IR ol Sl

H 83 b

o
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KEEMPAT : Uraian BOP sebagaimana dimaksud pada diktum KETIGA
lercantum dalam lampiran keputusan ini dan merupakan bagian
tidak terpisahkan dari Keputusan Walikota ini;

KELIMA : Pelaksanaan SOP ini didukung dengan sumber daya manusia,

prasarana dan sarana kerja serta sumber daya lainnya;

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

KETUJUH : Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Jakarta
pada tanggal 20 Scptember 2023

Tembusan :
1. Asisten Pemerintahan Sekda Provinsi DKl Jakarta

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

Para Asisten Sckloo Administrasi Jakarta Timur

Para Camat Kota Administrasi Jakarta Timur

Kepala Bagian KEPF Setloo Administrasi Jakarta Timur

Kepala Bagian Umum dan Protokol Setko Administrasi Jakarta Timur

00 =] h on & G b



Lampiran : Keputusan Walkota Kota Adminlstragi Jakara Tirmur
Momor 2-0072 Tahun 2023
Tanggal 20 Seplembear 2023

PEMERINTAH PROVINS] DKI JAKARTA

Nomer S0P 27 /OT.05.00

Tanggal Pembusatan 20 September 2023

Tanggal Rewisl

Tanggal Pengesahan 20 Septamber 2023 {
Dieahkan oleh s b rdlria

KOTA ADMINISTRASI JAKARTA TIMUR

KECAMATAN KOTA ADMINISTRASI JAKARTA TIMUR

Wama Standar Operaslonal Prosadur

[Basar Aukum

Kualiikasi pelaksana

1. Peraluran Gubamur Momar 24 Tahun 2012 fentang Petunjuk Teknis Penyusunan

dan Pelaksanaan S0P
2. Peraturan Gubearnur Nomas 175 Tahun 2016 1entang Layanan Informasi Publis

1. Memsham| peraturan perundang-undangan yang terkall dengan informasd publik dan palayanan

publik
2. Memahami dan dapat menguasal tekniogi informas

Informasi yang Dikecualikan (DIK)

[Keterkaitan eralalanipenengkagan
1. S0P Penstapan dan Pemuklahican Caftar Infermasi Publk (DIF} dan Daftar 1. Eogmputer dan kelengkapannya
2. Map

3. Lembar Disposisi
4._Alaf Tuls dan kelengkapannya

Peringatan

Pencatatan dan pendatasn

Pengumuman Informas| publk hanya untuk daftsr infommas| poblik

Crodkumen kagigtan




SOF Pengumuman Informasi Publik

Felakzana Muly Bakey
Na Uralan Prosedur Kepala Persyaratznf Kotaran
O=n
Fetugas FRID | cekretarist PRID | Woknghepan Waktu Cutput
. Sk DIF 300 et [Ocafl dala O (S0P Porelapsr
. Tidak p
y |Morrapkan daia QIR yeng xen -- - yang aian di Frnukiabiran [P
dipubBrasikon berdasarkan SK DIF _ _n_:u Hagiken dare CHE,
— . _
a2 \k/ Errafi date DIF 15 riv=rd) [ata DIF yang
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dpublikasikan
! Datm N7 yeng 15 renib | InFar asi
- dak disclujui : h
3 [Wanganggah Deta DI ke wobsic PPIC i e

.

Ll

_nﬂ_..__...___xﬂ..._.ﬁm_._




Lamgpiran : Keputusan Wakkota Kota Adminigirasi Jakarda Timur
Namer &0072 Tahun 2023
Tanggal 20 September 2023

PEMERINTAH PROVINS] DKI JAKARTA

MWomor S0P 28 10T 0500

Tanggal Pembuatan 20 Sapbembar 2023

Tanggal Revial

Tanggal Pengesahan 20 September 2023 {
Disahkan cleh . .

KOTA ADMINISTRASI JAKARTA TIMUR

KECAMATAN KOTA ADMINISTRAS] JAKARTA TIMUR

Nama Standar Operasional Prosadur

[Cesar Hukum

HE?E._”E_NIE._.E

1. Peraturan Gubernur Memor 24 Tahun 2012 fenfang Petunjuk Teknis Penyusunan
dan Pelaksanaan S0P
2. Peraturan Gubermur Momor 175 Tahun 2018 lentang Layanan Infermasi Publik

1, Memsahami pergiuran perundang-undangan yang terkait dengan informasi publik dan palayanan
pubilik
2. Memahaml dan dapat menguasal teknologi informeasi

|Keterkaitan

1. BOP Sural Masuk
2, S0P Surst Keluar

3. S0P Pendokurmentasian

|Peraiatanipenongrapan
1. Hompubsr dan kelengkapannya 5. Filing kabinet
2. Meja kerja dan kelengkapannya i, B arsip

3. Intermel

4. Alat Tulis dan kelengkapannys

[Feringatzn

Pancatatan dan pandataan

S0P ini mengstur wakiu pelayanan informast yang harus dilakukan

Crokurmen keglatan




S0P Permohonan Infarmasi FPublik

Falaksana Muiu Baku
Ho Uralan Prasadur Sakretarlal ‘P rayaralan/ [
- PRIE PFID Pelaksana aﬁﬂn_..“ﬁ.u: h”_n“_mfuu: ¥iaktu Qutput Heterenee
1
1 Manarima Jan Moregnstasi pemio-anan 1 Fuorrnulr A menilt < Foannuli 1 5P Surat Masuk
nlanrias Fubal b T Parmchatam ERMA'Lonan 2. B&rcgs Pemiohon
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. ) |
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1 Be-digpos'si dan
_w berwerilikasi
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Lamipiran | Keputusan Wakkots Kote Adminlgiras: Jekarta Timur
Momear a-0072 Tahun 2023
Tanggal 20 September 2033

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA

Marmor S0P 28 /0T.058.00

Tanggal Pembustan 20 Beptemmber 2023

Tanggal Rewsi

Tangpal Fengesahan 20 Seplermber 2023 [
Dilsahigan ale=h

KOTA ADMINISTRASI JAKARTA TIMUR

KECAMATAN KOTA ADMINISTRAS! JAKARTA TIMUR

Mama Standar Operasional Prosedar

[Crasar Huskum

Kualifikas: pelaksana

1. Peraluran Gubernur Nomor 24 Tahun 2012 teniang Petunjuk Teknis Penyusunan
dan Palaksanaan S0P

2 Peraturan Gubermur Momor 175 Tahon 20168 teatang Lavanan Informses Pulbil

1, Mamahami paraturan parundang-undangan yang terkalt dengan Infarmasd publilk dan pelayanan
pusbiik

2 Memahami dan dapat menguassd teknologi Informas|

3. Memaham| pendokumentsalan, pangarsipan dan pengelolaan Infermasi

[Faterkaian

an'peilengkagan

Fompule dan kelengkapannys
Meia kerja dan kelengkapannya
Imtemat

'k Alat Tulis dan kalangkapanma

T

ﬂn::mm—ﬁ:

Pencatalan dan pendataan

Apabila S0P ini lidak dijalankan dengan baik, maka akan lerfadi gengheda inforrmas
[oublik

1. Register e-offica
2. Biiku Register




s0OF Pangajuan Kebearalan [nformasi Fublik

Pl aNgalh MLt Eaky
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2 Lambar . Dlap=gigi
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Lampiran | Kepuiusan Walikola Kota Adminéstrasi Jakarta Timur

Momor e-D072 Tahun &3
Tanggal 20 Seplamber 2023

PEMERINTAH PROVINS] DKI JAKARTA

Meomor S0P H0 AOT 06 .00

Tanogal Pembuatan 20 Seplember 2023

| Tanggal Revisi

Tanggad Pengesahan 20 September 2023 F
Disahkan oleh - ;

KOTA ADMINISTRAS! JAKARTA TIMUR

KECAMATAN KOTA ADMINISTRASI JAKARTA TIMUR

Mama Standar Cperasional Prosedur

[Bazar Hukum

"::EEE_ pelaksans

1. Perafuran Gubemur Momor 24 Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan
dan Pelaksanaan S0P

Peraiuran Gubemur Momor 175 Tahun 2018 lentang Layvanan Informasi Publik
Paraturan Gubamur Provinsi DK Jakarta Nomior 88 Tabun 2021 tertang Tata
Maskah Dinas

Peraturan Gubernur Provinal DRI Jakarta Nomaor 57 Tabun 2022 tendang Organésasi
dan Tala Kerja

Kepulusan Subemur Momor 2347 Tahun 2018 tentang Pejabat Pengelola Informasi
dan Dokumentasi Provinsi DK Jakara

o Ok N

pubilik

1. Memaharni paraturan perundang-undangan yang terkait dengan informasi pulblic dan pelayanan

2, Memahami dan depal menguasal ieknologi informasi

[Keterkanan

Peralatanipenenghapan

1. S0P Rapat
£ S0P Pendokumantasian

1. Eomputer dan kelengkapannys
2. Mejs kerja dan kelengkapannya
3. damet

4, Alal Tulis dan kelengkapannya

5, Filling kabinet
&. Boot ansip

_u_E__.._m._w_iu

encatatan pEndalaan

Pelaksanaan Tugas tdak diaksanakan sasual SOP menjadi ianggung jewab pobed,
SEsua| peraturan yanp beriaku

Dokuimen kegialan




S0P Fenetapan dan Femuktahiran Daftar Informasi Pubiik (DiP} dan Daftar Infermasi yang dikacualikan (DIK)

Pelakaana . . MUt Baku
No Uraizn Prosadur FFID Sekrelarfal PRLD Peersyaratan/ Haierangan
Kecamalen| PRID | Pslaksana [“2%80 PRID) o onakanan Waktu Output
1 Mamarritahksn PPID Kesamalasy Sarrgt daviorn usulan | 33 menit |5, Suret perminizan
un [k NiEnyusun'menyampaikan - DIF bgsn J.k OIP dan DIK
BIP gdan Dk . J.“_ Z. Form sswan OIF
_ dan DIk
2 Mcengklasilikasikan dan _ 1 Zurat peraberitabiozn | 150 menit |[Jrafk vaulan DIR
rengendenlikasikan CHP dan DS J'sw-at himbauan than OIK
] 2. Foarm Jgatan CHP dan Aasreiasubag
— __. CE
3 hMenghlweun dan rmenyuaun S L LfAH use lan DIP dan . 300 mest rekaptulae N dan|Usulan O
rekapliliasl QIF daa Dk _ Lkl Ticek - OIK Kasie'Kazubrg DIk Tingza! dan DIk
Fecamatan uncuk airaviaw P Kecomatgn  hasll  [Accimaian
/ [ T raviaw dikirm ke
FPID Froyimsi
4 |Membugat drat CIF dan DI Amkapilulasi DIF dan | 182 reend [TIcAll O'F dan DK [Menunggl |
Tingkat £ezamatan e L J Ol Kecarnalan Hasl Trgkat Kacamatan |hagil revjaw
v | | | revviaw dari KIP
e = L
P e
. |_ T cak m
) Menyetujw dratl CHP dar QIE .u..f I— Draf DIF dan DIk 180 menlt (Prafl surs
Tingwal Koccamatan T T — Tingkat Fesamalan kepuliaan DIP dan
R DIK Ting kal
Fienzmalan
&  |Menalapkan Suret Kepuluzan DIF sl Sural Keputusan | 40 menit |54 OIF dan OIK
i DK Tinghat <ezartatan ' OIF dan DK Tingkat Tingka! Kezamaei
[ [
E) Jrendckumentaaikan & OIF dan _— SK DIP don DIK, 1Emenit |Dakarantan BOP
Gl Tingwad Kecarnatan _ Tirlgkal Kecarraten Dokumentae




Lampiran : Keputusan Wallkela Kola Adminesboasi Jakara Timur
Momar 0072 Tahun 223
Tanggal 20 Seplember 2023

Mamar S0P 31 107.05,00
Tanpgal Pambuatan 20 Seplember 2023
Tamggal Reviad
Hﬂml!uﬂ nuﬂmwﬁ
Dizahkan aleh

PEMERINTAH PROVINS! DKI JAKARTA

KOTA ADMINISTRASI JAKARTA TIMUR

KECAMATAN KOTA ADMINIETRASI JAKARTA TIMUR Hama Standar Operasional Prosedur

[Casar Rukum

Kualifikasi pelaksang

1, Peraiuran Gubernur Momor 74 Tahun 2012 fenfang Pembakuan Prasarana dan
Sarana Kearsipan

2. Peraturan Gubsmur Momes 24 Tahun 2012 femtang Petunjuk Teknis Penyusunan
dan Pelaksanaan S0P

3. Peraturan Gubernur Momor 173 Tahun 2018 fentang Layanan Informasi Publik

4, Paraturan Gubaimur Provinsi D] Jakarta Momor 88 Tahun 2021 tenteng Tate
Mzshah Dinas

§, Peraturan Gubermnur Provinsi DRI Jakarta Nomeor 57 Tabun 2022 tentang Ovganisasi
dan Tata Kera

& Keputusan Gubemur Nomor 1588 Tahan 2021 tertang Klasifikasi Arsip

1. Memahami peratwan perundang-undangan yang herkal dengan informasi publik dan pelsyanan
publik
2. Memahami dan dapal menguasal leknologi nformasi

|Keteraitan Peralaian/penengkapan
1. Homputer dan kelengkapannya 5, Filng kablnel
2 Mefs kerja dan kelengkapannys 5. Bow arsip
3. Intemet
4. Alat Tuliz dan kelengkapannya
__ﬂ_.__.-.:mm-—! Fencatatan dan pendatasn

1, S0P ini barpenganih terradap palaksansan S0P lainnya
2. Apabila S0P inl fidak beratan dengan balk, maka keglatan tidak dapat
dipsrianggungiswabkan olah inglansi

Dokurnen kegialan




S0P Pendokumentasian

Pelaksena Muty Baku
Mo Uralan Proscdur p
FPID Pelaksana [ Fetugas PPID engelola Arslp | Persyaratani Waktu Output Weterangan
Fecamalzn Kelangkapen
1 [Memenintahkan JPF otk 1, Surat awaban 10menit  |borkas
mendaku mentaskan 3. 0esposs
berkas
2 |Menghumpun berkas barkas 15 menit  [berkas )
L
3 Mengirm berkas b rkas. 15 Arsip
permonanan informasi ke ¥ pemahonan ment
pergelola arslp _. informas
|
d |Menernma berkas Arsio 10 meni arain
1
5 |Mercatatinanginput data arsip 15 menit  |DE dan DIE
pada Dedar Berkas (DB)
dan Daftar |2l Berkas
{0I8} Kecamatan
& [(Mendokumertasikan OB dan DIB 1& menit ;OB dan DIB
arzo d folder arslp ¥
. -~




