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Judul SOP Pendokumentasian Informasi yang
Dikecualikan

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1 [Undang-undang No. 14 Tahun 2008
tentang keterbukaan informasi publik

Undang-undang No. 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik

PP No. 61 Tahun 2010 tentang
3 |Pelaksanaan Undang-undang Nomor 14
Tahun 2008

Peraturan Komisi Informasi Nomor 1
4 |Tahun 2010 tentang
Standar Layanan Informasi Publik

Peraturan Bupati Tapanuli Utara Nomor
06 Tahun 2019 Tentang Pedoman
Pegelolaan Pelayanan Informasi Dan
Dokumentasi Di Lingkungan Pemerintah
Kabupaten Tapanuli Utara

1. Memahami peraturan tentang Layanan Informasi Publik

2. Memahami pendokumentasian, kearsipan dan pengelolaan
informasi

3. Memahami dan menguasai teknologi informasi

4. Memiliki latar belakang pendidikan yang mendukung kegiatan

Surat Keputusan Bupati Tapanuli Utara
Nomor 89 Tahun 2022 Tentang
Pembentukan Pejabat Pengelola
Informasi Dan Dokumentasi Di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Tapanuli Utara

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Surat masuk
2 SOP Rapat
3 SOP Dokumentasi dan kearsipan

1. Ruang pelayanan

2. Komputer

3. Alat tulis kantor

4. Jaringan internet

5. Website

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 lJika SOP ini tidak dijalankan maka sistem
dokumentasi tidak akan berjalan dengan
baik

Proses dicatat dalam buku arsiparis/dokumentasi
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