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Judul SOP

Pelayanan _...o:._..a:hn: Informasi Publik

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

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

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik
3, Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2013 Tentang

4. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 Tentang Pelaksanaan Undang-
undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Kelerbukaan Informasi Publik

5. Peraturan K| Nomor 1 Tahun 2010
6. Peraturan K| Nemor 1 Tahun 2013

Mampu berkoordinasi dengan semua pihak

Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2017

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Surat Masuk
SOP Surat Keluar

1. Lembaran Kerja dan Rencana Kerja
2. Term of Reference

3. Alat Tulis Kantor

4. Jaringan Internet

5. Komputer

6. Printer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Persiapan kegiatan harus sudah terpenuhi dengan baik paling lambat satu
minggu sebelum pelaksanaan kegiatan.

Disimpan dalam bentuk softcopy dan hardcopy




Pelaksana MUTU BAKU
URAIAN PROSEDUR Eﬁﬂ Komponen dan
(1) Formulir
Permohonan |Pada hari dan
informasi jam kerja
yang tersedia |untuk Formulir
di meja pemohon Permohonan
Pemohen e oake; dapat pelayanan informasi inform wm_ yang
; menyampaikan permohonan informasi FPID atau sacara telah diisi
yang dibutuhkan baik secara langsung w_”ﬂ_._m ) 4 Eb.mm::m oL ._m.__.uwx_w_m_ n_w_._
dan tidak langsung. n:E.:._u__rm_._ di|setiap saat dilampiri
website, (2) untuk fotocopy/ scan
fotocopy atau |pemohon identitas dini
scan identitas |informasi (NIK})
diri (NIK) dan |secara tidak
pemohon langsung
informasi
Melakukan registrasi berkas
permohonan informasi publik. Pada han dan
: ; . L jam kenja
Jika dokumen/informasi yang diminta untuk
telah termasuk dalam DIP dan dimiliki Semua data- pemohon
oleh meja informasi atau sudah terdapat data pemohon| informasi
di  website PPID, maka langsung informasi secara DIP yang telah
2 n_vwarwa kepada vmac:wn informasi disimpan | langsung dan tersusun dalam
atau bisa langsung diunduh oleh dalam bentuk | setiap saat bentuk hardcopy
pemohon informasi hardcopy dan el dan softcopy
softcopy pemohon
Jika informasi/ dokumentasi yang informasi
diminta belum termasuk dalam DIP, secara tidak
maka berkas permohonan disampaikan langsung
kepada PPID atau PPID Pembantu.
PPID meminta kepada komponen atau
Perangkat Daerah untuk memberikan
informas: atau dokumen yang sudah
termasuk dalam DIP yang dimchonkan
3loleh pemchon.
Perangkat Daerah membenkan informasi
atau dokumen DIPkepada PPID untuk
diberikan kepada pemohon. DIP yang telah| 10 (sepuluh)
ditetapkan han kerja
oleh sejak
Kexuponen & intau - Pesrgkat. Dasrah komponen _H..__:._o:o:u..: DIP
memberikan informasi atau dokumen ' P A ,Bz_u_.n__nu.
yang dimaksud kepada PPID atau PPID erangiat' || diterima olel
Pembantu, Rasmh PPID







