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DISAHKAN OLEH

NAMA SOP Pelayanan Permohonan Informasi Publik Yang Tidak

Datang Langsung

DASAR HUKUM

" |KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik

9. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 61 Tahun 2010 Tentang

3. Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan

4. Informasi PublikPeraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2010 Tentang Standar
Layanan Informasi Publik -

5. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2013 Tentang Prosedur Penyelesaian
Sengketa Informasi Publik

1. Memiliki kemampuan dalam memberikan pelayanan

2. Memiliki pengetahuan tentang ketugasan seksi di kecamatan khususnya terkait dengan data
3. Memiliki kemampuan melaksanakan koordinasi antar seksi yang ada

4. Memiliki kemampuan untuk pengolahan data sederhana

5. Mengetahui tugas fungsi dan mekanisme pembuatan laporan

|PERALATAN/PERLENGKAPAN

S‘OPvS‘urat Masuk
SOP Surat Keluar

1. Komputer dengan koneksi internet
2. ATK
3. Printer

PERINGATAN

|PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP pelayanan permohonan informasi tidak sesuai dengan SOP, dapat
mengakibatkan terjadinya sengketa informasi.

1. Setiap pemohon informasi dicatat dalam registér permohonan informasi publik
2. Formulir permohonan informasi wajib diisi
3. Daftar Informasi yang dikecualikan




| Memberikan formulir permohonan informasi publik melalui
surat / email / dan memproses sebagaimana SOP masuk

a. Surat masuk/email
b. Buku register surat
masuk

Surat / email
masuk yang
sudah di register
dan sudah di

c. Lembar disposisi TS Mere disposisi Camat
Mencatat identitas pemohon sesuai formulir permohonan a. Surat / ema.i] masuk Formulir
informasi sebanyak 2 lembar yang sudah didisposisi permohonan
b. Formulir permohonan |4 pmenit informasi publik
informasi publik yang telah diisi oleh
Kasi Yanum
Mengisi buku register permohonan informasi sesuai dengan Register Register
data pada formulir Permohor.'lan . 4 Menit Permoho?an i
permohonan informasi publik o informasi pu.l.)l‘lk
vang telah diisi
Memvorifikasi informasi yang dimohonkan berdasarkan Informasi yang a. Apabila petugas menguasai informasi yang dimohonkan
Kketersediaan informasi di OPD dapat diberikan dan [maka informasi dapat langsung disampaikan kepada
yang tidak dapat pemohon tanpa melalui proses koordinasi PPID Pembantu
Data informasi yang diberikan b. Apabila informasi yang dimohon sudah tersedia di
dimohon sesuai formulir |60 Menit website Kecamatan Karanganayr atau Kabupaten
yang telah diisi Karanganayr, maka petugas langsung menginformasikan
kepada pemohon untuk mengakses informasi melalui
website tersebut
Nienyampaikan surat pemberitahuan mengenai informasi yang 1. Nomor pendaftaran Pemohon fika inforrnasi yang dimin'ta dikuasai oleh PPID maka
dapat diberikan atau tidak beserta alasannya disertai nomor 2. FoftsSufet menerima nomor  |informasi dapat dnsempalkan Ifepada pemof‘\on bersama
pendaftaran permohonan informasi publik pemberitahuan pendaft?ran dan  |dengan penyampaian pemberitahuan tertulis dan nomor
. . pemberitahuan pendaftaran
; 3: ln.formasx yzimg QoRvIsan yang b. Waktu penyampaian pemberitahuan dan nomor
d.ummta (apabila sudah ditandatangani pendaftaran sesuai dengan media yang digunakan
siap) PPID c. Penyampaian huruf a dan b
diutamakan menggunakan email
Menyampaikan informasi yang diminta kepada pemohon sesuai Informasi yang dimohon |17 hari Surat a. Apabila permohonaninformasi ditolak maka PPID
pemberitahuan pembantu menyampaikan surat tentang penolakan

cara penyampaian informasi yang diminta oleh pemohon

-

permohonan

b. Waktu penyampaian materi informasi sesuai media yang
digunakan dan materi yang diminta

¢. Penyampaian pada huruf a diutamakan menggunakan
email

d. Apabila informasi yang diminta sudah dikuasai oleh PPID
pembantu maka waktu penyampaian kurang dari 17 hari

kerja

l:': Proses

= Mulai/Berakhir

<>= Pengambil Keputusan

= Bersambung him

——= Alur Proses




