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PEMERINTAH KABUPATEN BOJONEGORO
PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTAS)

JL. P. MAS TUMAPEL NO 1 BOJONEGOROD

) |

Dasar Hukum

1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan

2. PP No.28 Tahun 2012 Tentang Pelaksanaan UU No 43 Tahun 2009

3. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2017 tentang Pedoman
Pengelolaan Pelayanan Informasi dan Dokumentasi Kementerian Dalam Negeri dan Pemerintah

5. Daerah

6 Peraturan Daerah Kabupaten Bojonegoro Nomor 2 Tahun 2017 lentang Keterbukaan Informasi Publik.

7. Peraturan Bupati Bojonegoro Nomor 40 Tahun 2014 tentang Pedoman Pengelolaan Informasi dan
Dokumentasi Di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Bojonegoro.

| Keterkaitan: e

1 imternal

2  Ekstemal

Peringatan

R 2019

oMoy 5 — | § Januan
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Tangga penges2™" (o1 PPID Pemerintah Kabupaten

Disahkan Ol | Bojonegoro__
~PENATAUSAHAAN

DAN PENYIMPANAN
ENTASI INFORMAS -

Kualfiag; pelaksan? "
Umum, p3 Kearsipan/ i

Peralatan/Perlengkapan -

Beritz Acara

Meja Besar .
White board dan spidol besar/bolpoin
Kertas diskripsi dan notulen

Amplop ‘
Kotak/Almari Dokumentasi
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Pencatatan dan Pendataan :
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PROSEDUR PENATAUSAHAAN DAN PENYIMPANAN DOKUMENT

- T———

AS| |NF0RMASI
‘ PELAKSANA el
- e MUTugaklU
No. Aktivitas oordinator Arsiparis / P —
Pelayanan dan | - Petugas Desk Persyaratan/ % Output Ket.
Dokumentasi Layanan Informasi Keb"gkapan -
1. | Menerima —_—
' SuratPengantar | gy penit | Dokumen
Dokumentasi Daftar terkumpul atau
Dokumentasi terabuiies
Berita Acara
Penyerahan
2. Memilah dan Meja Besar 3 Menit Dokumen
Menyeleksi T Dokumen | terpilah sesuai
Dokumentasi identifikasi
4 Mendiskipsi ] KetasDiskipsi |  5Ment | Informasi
Dokumentasi [Dokumentasi | Dokumentasi
‘ l tercatat pada
Kertas Diskripsi
Mengemas Amplop foto 2 Menit Dokumentasi
Dokumentasi Tempat/Sampul | /Dokumentasi | tersusun dalam
l CDIKaset e
pengaman

Dipindai dengan CamScanner

-



Dipindai dengan CamScanner




