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1} Pembina Utama Muda
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Nama SOP Pelayanan informasi Pubiik
DASAR HUKUM KUALIFIKAS| PELAKSANAAN

14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik;

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009
Pelayanan Publik;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 fenfang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008
tentang Keterbukaan Informasi Publik;

4, Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan

1. Undang-Undang Nomor

tentang

Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasionai Prosedur
Administrasi Pemerintahan;

5. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2010 tentang
Standar Layanan Informasi Publik.

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-
undangan dibidang standar pelayanan pubiik dan
pelayanan informasi publik;

2. Mampu berkomunikasi dengan baik secara lisan
matpun tertulis;

3. Mampu berkoordinasi dengan pihak lain dengan efekif
dan efisien;

4, Mampu mengoperasikan komputer dengan baik;

5. Berpenampilan rapi, santun dan betjiwa melayani.

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

Kompuier
Printer

ATK

Buku Catatan
Jaringan internet
Rak Dokumen
File Organizer

i L S T S

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka kegiatan pelayanan
informasi publik akan terganggu dan berpotensi meninmbulkan
masalah hukum apabila pelayanan menjadi terhambat

Disimpan daiam benfuk data manual dan data elektronik




SOP PELAYANAN INFORMASI PUBLIK

PELAKSANA 1 MUTU BAKU
NO KEGIATAN Permohonan Tim Tim Kelengka | YWalt KET.
) i PPID Output
Informasi Sekratariat | Pendukung pan u
1. Mengisi formulir ATK, 5 lembar
permohonan e Form Menit | formulir yang
informasi publik {erisi
2, | Menerima ATK, 5 Tanda terima
permohonan Form Menit | permohonan
informasi
melaiui email
dan tatap muka.
Petugas
mengarahkan
pemohon
terlebih dahuby
membuka
website
3. | Memverifikasi ATK, 8 Laporan Tim
identitas Form Menit | penerimaan secrelariat
pemohon TiD AK parmohonan memverifika
| si
kelengkapan
~ pemochon,
jika tidak
lengkap
pemohon
;YA diwajibkan
melengkapi
4. | Memverifikasi ATK, DIP | 45 Disposisi Jika
apakah Menit | permohonan informasi
informasi yang yang diminta
diminta datam DIP
termasuk dikecualikan
terbuka stau rmaka
yang TIDAK .YA permohonan
dikecuslikan ditolak
5. | Kepuiusan ATK, DIP | 30 Disposisi Permohcnan
permohonan Menit | permohonan/ | informasi
diterima atau keputusan diajukan ke
ditolak penolakan PRID
Pembantu,

TIDAK

YA

jika informasi
yang diminta
tidak
dikecuaiikan
nanun
belum
dikuasai oleh

Tim




secretariat /

beium
termuat
datam DIP
6. | Melakukan % Jam | Form PPRID
komunikasi permohonan
dengan Tim
Pendukung
7. Menyiapkan 7 Hari | Laporan Tim
informasi pubilik proges Pendukung
yang diminta
2. | Menerima dan 0 Laporan Bila belum
verifikasi data Menit | pengumpulan sesuai
data dilenigkapt
Melaporkan ke Laporan
PPID Pembantu pengumpulan
hasil data
pengumpulan
informasi publik
Menyetujui atau Suval
menoiak hasil penganiar
pengumpulan PPRID
informasi publik Pembantu
beserta
lampiran data
informasi
publik
9. | Membuat 30 | Laporansurat | Permohonan
pemberitahuan Menit | keluar ditandatanga
kepada ni PPID
pemohon untuk Pembantu
mengambil
informasi
Menyerahkan Laporan Informasi
informasi verifikasi diterima
kepada penerimaan
pemohon surat oleh
pemohon
10. | Perminiaan Telepeon, | 3 Hari | Laporan
informasi ditolak HP varifikasi
penerimasan
surat oleh
pemohon
11. | Menerma Telepon, | 3 Hari | Laporan
informasi publik HP verifikasi
penerimaan
surat oleh

pemchon
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