PEMERINTAH KABUPATEN LUWU TIMUR
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PELAYANAN PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK

UU No.14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik:
2 UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik
3 UU No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan

Peraturan Pemerintahan Nomor 61 Tahun 2010 Tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14
4  Tahun 2018 tentang keterbukaan informasi publik

5 Peraturan Komusi Informasi Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan Informas: Publik

Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2013 tentang Prosedur Penyclesaian Sengketa Informasi
Publik, merupakan perubahan dari Pernturan Komisi Informmasi No. 2 Tahun 2010

Peraturan Menteri Dalam Negen Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2017 tentang Pedoman
7 Pengelolaan Pelayanan Informasi dan Dokumentasi Kementrian dalam Negen dan Pemenntahan
Daerah
Keputusan Bupati Luwu Timur Nomor 75/D-17 /111 /Tahun 2020 tentang pecrubahan atas Keputusan
8 Bupal tentang penectapan pejabat pengelola informasi dan dokumentas:

_Keterk:.itnn :

1. SOP PPID UTAMA

Peringatan :

Apabila SOP udak dilaksanakan sesuai prosedur maka Pemutakhiran Daftar Informasi
|Publik tidak dapat ditetapkan

Kualifikasi Pclaksana : =
1 Memahami Peraturan Bupati Nomor 39 Tahun 2019 tentang
Pedoman Pelayanan Informasi Publik dan Dokumentasi di

Lingkungan Pemerintah Kabupaten Luwu Timur |
| Petugas Pelayanan Informasi dan Dokumentasi Memiliki |
Kemampuan :

a) Melakukan Pelayanan Publk
b) Memahami Pendokumentasikan, Kearsipan dan Pengelolaan

Informasi

c) Memaham Teknologi Informasi

d) Memiliki Latar Belakang Pendidikan yvang Mendukung dalam

| ° pelayanan pengelolaan informas: dan dokumentasi

IPcrt.lntnn / Purl:n-gkn-pnn - ]
1 Komputer/Laptop

2 Printer

3 Jaringan Internet

4 Filling Cabinet

S Surat/Nota Dinas

Pencatatan dan Pendataan :

Disimpan dalam bentuk Softcopy dan Hardcopy

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

=y Hgean

No.

Uraian Prosedur

PPID UTAMA

I

'Menéum;m'lkan Informasi dan Dokumentasi

masing-masing komponen di masing-masing
OPD baik yang diproduksi sendiri,

dikembangkan, maupun yang dikirim ke pihak
lain berupa arsip statis maupun dinamis, arsip
aktif maupun arsip inakstif dan arsip vital yang

yang berkualitas dan relevan dengan tupoksi

ATASAN PPID

= [

'Mengk]asiﬁki;ikan seluruh informasi dan
dokumentasi yang telah dikumpulkan dan

informasi dan dokumentasi yang dikecualikan

PPID
PEMBANTU

Kelengkapan

&)

wajib secara berkala, serta merta, dan setiap

Publik secara resmi dan mengumumkan
kepada masyarakat

Mendokumentasikan Informasi Publik dalam __I

bentuk softcopy dan hardcopy dan dipisahkan |
sesuai klasifikasi informasi dan dokumentasi

'Mcnctapkan Daftar Informasi Dokumentasi I
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dikuasai
2
3
saat
<4
|
5

|Mengu.nggah Daftar Informasi Dokumentasi
Publik ke Website resmi Pemda maupun
melalui sarana informasi lainnya

Peraturan PerundanE- Undangan| Secara Berkala, |Daftar Informasi '
terkait serta merta dan |Dokumentasi |
setiap saat Publik yang telah di
kumpulkan
IPt:rﬂturan Pt:rund—a_ng-.Undangan | Secara Bﬂaala, Daftar Informasi
terkait serta merta dan |Dokumentasi | |
setiap saat Publik yang telah di
klasifikasi
kebenarannya
Alat Tulis Kantor Secara Berkala, |Daftar Informasi
| serta mertadan |Dokumentasi
setiap saat Publik
I
|
Mcngadakan Rapat bersama Setelah Daftar  |Surat Keputusan
dengan PPID Utama dan PPID Informasi DIP yang
Pembantu untuk menetapkan |Dokumentasi Publik|ditandatangani nlr:hl
DIP terkumpul Atasan PPID
SN
|
F
Website dan sarana informasi | Setelah Daltar | Adanya Konten ]
|lainnya vang dimiliki oleh Informasi Daftar Informasi
komponen Pemerintah Daerah |Dokumentasi Publik| Dokumentasi
' ditetapkan oleh |Publik di Website
atasan PPID Pemerintah Daerah

| —
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(8 Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

