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UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang keterbukaan Informasi Publik
UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik
Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang pelaksanaan keterbukaan informasi Publik

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2017 tentang Pedoman Pengelola Pejabat Informasi
dan Dokumentasi Kementrian Dalam Negeri dan Pemerintahan Daerah.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan.

Peraturan Komisi Informasi Pusat Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan Informasi Publik.
Peraturan Bupati Maros Nomor 139 Tahun 2018 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi
dan Dokumentasi Pemerintah Daerah Kabupaten Maros.

Keputusan Bupati Maros Nomor 921/Kpts/496/11/2019 tentang Penetapan Pengelolaan Layanan
Informasi dan Dokumentasi di Lingkup Pemerintah Kabupaten Maros.
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Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundangundangan di bidang
pelayanan publik dan pekayanan informasi publik

Memahami UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi
Publik

Memahami Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang
Pelaksanaan Keterbukaan Informasi Publik.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2017 tentang Pedoman
Pengelolaan Pejabat Informasi dan Dokumentasi Kementrian

Menguasai tata kelola pemerintahan yang baik

Mampu berkomunikasi dengan baik, secara lisan dan tulisan.

Mampu mengoperasikan peralatan komputer dengan baik.

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Penyediaan informasi tentang klasifikasi informasi publik.

1. Perangkat Komputer
2.Alat Tulis Kantor
3.Buku Catatan
4.Jaringan Internet
5.File Organizer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan
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Pelaksanaan Mutu Baku
Ket
NO. KEGIATAN ADMIN PERSYARATAN
ATASAN PPID PE;;GDAS PPID pELAKSANA | /kELENGKapay | WAKTU | OUTPUT
PPID UTAMA PEMBANTU /
UTAMA
Menerima surat penyampaian . Surat uji
1 - . 15 menit )
permohonan uji konsekuensi Surat konsekuensi
, Mengagendakan surat permohonan uji s . Surat uji
" meni
konsekuensi | v Surat en konsekuensi
3 ik t ke PPID ut I } ' S0l men i =
nya surat ke utama meni
[ESRa el Surat konsekuensi
4 Mendi isik t b I 15 it Surat
endisposisikan surat permohonan > e meni disposisi
Membuat surat untuk melakukan uji Surat uji
5 . 2 Jam .
konsekuensi Surat konsekuensi
6 Menandatangani surat uji konsekuensi D 30 menit Rapat
Surat
‘ }
- : . Surat uji
7 Melaksanakan Rapat uji konsekuensi = Surat 2 jam .
| l konsekuensi
- ATK
Menandat i hasil rapat uji Surat
8 |, e"ak FelEa s ehe <> Surat 30 menit
onsekuensi penetapan penetapan
. . Surat
9 Penetapan Informasi 1jam
Surat penetapan penetapan
10 Siap untuk di publikasikan Naska 1jam Naska




