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SEKS| PEMERINTAHAN DAN PELAYANAN PUBLIK Nama SOP Permintaan Informasi Publik
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1. hami f i k
1. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik Metiiaturol tuges, fungel dan kewsoanga ER(D

2. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik -
2. Memiliki kemampuan Pelayanan Publik

3. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 Tentang Pelaksanaan Undang Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang 3. Menguasai peraturan perudang-undangan Keterbukaan Informe
Keterbukaan Informasi Publik

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2017 Tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi dan Dokumentasi
Kementerian Dalam Negeri dan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021 Tentang Standar Layanan Informasi Publik

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. Pendokumentasian Informasi Publik 1. Lembaran Kerja dan Rencana Kerja
2. Pelayanan Informasi 2. Temm of Reference
3. Alat Tulis Kantor
4. Jaringan internet
Peringatan Pencatatan dan pendataan
Jika SOP ini tidak dijalankan sebagaimana mestinya akan berakibat pada tidak lancarnya pelayanan informasi publik 1. Disimpan dalam bentuk soficopy dan hardcopy
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PROSEDUR PERMINTAAN INFORMASI PUBLIK

PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN Petugas Administrator
Info i Pemohon | PPID Mrsiparis Kelengkapan Waktu Output
1 |Mengarahkan Pemohon mengisi buku tamu terlebih dahulu lalu ke meja PPID Informasi & buku tamu 1 menit mengisi buku tamu
1. Fotocopy KTP ) ) ’
2 Mengajukan Permintaan Informasi Publik secara langsung maupun online dengan mengisi 1 2. Fotocopy KTP Pengurus (jika kelompok) 2 menit ;ﬁg:rmli':lslir Permintaan Informasi yg
Formulir Permintaan Informasi | 3. Fotocopy SK Pengurus (jika kelompok)
¥ . 2. Berkas Persyaratan Pemohon
4. Formulir Permintaan Informasi
; : . ; lengka 1. Formulir Permintaan Informasi yg sudah diisi ; :
3 |Memverifikasi kelengkapan berkas dan menomori Formulir Permintaan Informasi §dak lengkap 2. Barkas Persyaratan Pemohon 10 menit Berkas lengkap/tidak lengkap
4 |Mencari dan menyediakan informasi publik yang diminta lalu menyerahkannya kepada PPID 1‘1 I Formulir Permintaan Informasi yg sudah diisi 60 menit Informasi Publik yang diminta
Memeriksa informasi publik yang diserahkan oleh Administrator/Arsiparis, mengisi dan tidak pesuai 1. Formulir Surat Pemberitahuan Tertulis 1. Formulir Surat Pemberitahuan
5 |menandatangani Formulir Surat Pemberitahuan Tertulis serta melampirkan informasi publik yang 2. Berkas Persyaratan Pemohon . |15 menit | Tertulis yg sudah diisi
diminta lalu menyampaikannya kepada Pemohon Informasi Publik yang diminta 2. Informasi Publik yang diminta
1. Formulir Surat Pemberitahuan Tertulis yg 1. Formulir Surat Pemberitahuan
6 |Menerima informasi publik yang diminta ( [\< sudah diisi 2. |2 menit|Tertulis yg sudah diisi

sesuai

Informasi Publik yang diminta

2. Informasi Publik yang diminta




