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Nama SOP SOP LAYANAN INFORMASI PUBLIK BAGI MASYARAKAT INKLUSI |

1. UU 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik;

2. PP No. 61 Tahun 201¢ tent, 8 Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 14 _,,ufl 2008 tent 24§ terbukaan Informasi pyblik

3. Peraturan ’Romim Informasffg 1 Tahun 2021 tentang
Standar LaYanan Informasi PuPlii

4, Perda Kabupaten Karanganyar No. 10 Tahun 2022 tentang

Keterbukaan Informasi Publik

W=

. Memiliki Pengetahuan tentang Keterbukaan Informasi Publik

Memiliki Kemampuan dalam hal Fel&¥anan Informasi Publik
Memiliki Pengetahuan tentang Jenis Informasi Publik

1. SOP Penyusunan DIP 1. Surat menyurat
2. S0P Pengumuman [nformasi Publik 2. ., edia Komunikasi {telepon, websize, media sosial,fax, sms, surat, tatap muka)
3. SOP Penetapan dan Pemutakhiran DIP 3. Momputer dengan jaringan internet
4. Alat Tulis Kantor
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Apabﬁa prosedur ini tidak dilaksanakan maka akan menghambat | 1. Setiap inggrmasi dan dokumenitasi publik yang akan didokumentasikan harus dicatat dan

kelancaran tugas PPID dalam pelayanan permohonan informas:
publik.

diarsipkan.




ALUR PERMOHONAN INFORMASI BAGI MASYARAKAT INKLUSI SECARA LANGSUNG
MELALUI RUANG PELAYANAN INFORMASI PUBLIK

1. | Permohonan informasi bagi Form 1 hari kerja | Form
masyarakat inklusi W Permohonan Permohonan
disampaikan secara langsung di ruang L_J Informasi Informasi yang
pelayanan informasi. telah diisi

2. | Melakukan registrasi dan verifikasi 1. Form 3 hari kerja | Berkas
kelengkapan data permohonan Permohonan Permohonan
informasi publik dengan bantuan Informasi Informasi
petugas. yang telah

diisi
Layanan informasi dapat 2. Fotocopy
dilaksanakan jika persyaratan kartu
permochonan lengkap. 'l identitas
pemohon
Jika informasi yang diminta telah 3. Daftar
termasuk dalam DIP dan tersedia di Informasi
meja Layanan Informasi atau tersedia Publik (DIP)
di website, maka pemohon informasi
bisa langsung mengunduh informasi.
Jika informasi belum termasuk dalam
DIP, maka berkas permohonan
disampaikan pada PPID Pelaksana
yang menguasai Informasi

3. | PPID Utama meminta kepada Berkas 3 hari kerja | Hasil
komponen atau perangkat daerah Permohonan pemeriksaan
untuk memeriksa apakah informasi Informasi terhadap DIP
atau dokumen yang diminta termasuk i
dalam DIP atau tidak.

4. | PPID Pelaksana memberikan informasi v Informasi yang | 3 hari kerja | Jawaban atas
yang dimohonkan apabila informasi Selesei diminta ada permohonan
tersebut masuk dalam DIP dan atau l ] dalam DIP informasi
merupakan informasi publik.




ALUR PERMOHONAN INFORMASI BAGI MASYARAKAT INKLUSI SECARA ONLINE

1. | Permohonan informasi bagi ) Form Permohonan |1 hari kerja | Form
gx}:mnp;iﬂ;ca;nms}gzﬁla langsung di ruang [ Muz_‘f niormas frffr;mn?g;{’;;lng
pelayanan informasi. telah diisi

2 | Petugas mengecek kelengkapan 1. Form 3 hari kerja | Berkas
Permohonan Informasi publik untuk Permohonan Permohonan
masyarakat inklusi yang telah Informasi  yang Informasi
dikirimkan via sambungan telepon, telah diisi
whatsapp, email, media sosial, 2. Fotocopy kartu
website, atau kiriman via pos identitas

pemohon
3. Daftar Informasi
Publik (DIP)

3 | Petugas menyerahkan kelengkapan Berkas 2 hari kerja | Berkas
permohonan Informasi publik bagi Permohonan Permohonan
inklusi tersebut kepada PPID untuk Informasi Informasi
ditindaklanjuti diterima PPID

Pelaksana

4 | PPID Utama meminta kepada Berkas 3 hari kerja | Hasil
komponen atau perangkat daerah Permohonan pemeriksaan
untuk memeriksa apakah informasi Informasi yang terhadap DIP
atau dokumen yang diminta sudah diterima
termasuk dalam DIP atau tidak. PPID Pelaksana

5 | Menyampaikan informasi atau Jawaban atas | | hari kerja | Jawaban atas
dokumen yang diminta oleh pemohon permohonan permohonan
informasi dan pemohon informasi informasi
mcnandatangalz:ﬁ tanda bukti 4 diterima
penerimaan atau dokumentasi via pemohon.

kanal yang dipakai pengirim.




