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NAMA SOP : SOP Pengelolaan Permohonan Informasi
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. UU nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

2. Peraturan Pemerintah No. 61 Tahun 2010 tentang pelaksanaan UU
No. 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik.

3. Undang-Undang No. 25 Tahun 2009 tentang pelayanan Publik

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

1. Memiliki pengetahuan dan memahami undang-undang keterbukaan
informasi public

Memiliki kemampuan mengoperasikan computer

Memiliki kemampuan komunikasi public

Memiliki kemampuan pelayanan prima

Memiliki kemampuan seluk beluk informasi Publik

Memiliki kemampuan menyusun surat

Memiliki kemampuan mengarsip dokumen

. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
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KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

SOP Penanganan Keberatan dan Sengketa Informasi

Jaringan Internet
Komputer
Telepon
Formulir

._Alat Tulis Kantor

Gk RN

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik maka akan mengganggu
proses penanganan permintaan Informasi Publik

Dokumen Soft copy dan hard copy diarsip oleh sub pelaksana PPID
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Informasi Layanan :

1 Mengisi Formulie permintaan Formulir, ATK, 10 Pengajuan
informasi publi\ baik melalui l 1 } Komputer. Internet
formulir cetak maopun online,
dengan meny ertakan indentitas
pemohon dan instansi 2

2 Menenima permohana dan ATK, Komputer, 10 Tanda bukti
memberikan tanda bukti 2 o) internet
pencrimaan permintahan informasi I
publih

3 Memmbang permintaan informasi S
apakah dapat Jikabulkan atau -
ditolak

4 Mengumpulkan bahan informasi ATK, Komputer, 2100 Rumusan
sesuai dengan yang akan diberikan ya Internct informasi
kepada pemohon dengan tidak j
berhoordinasi dengan bidang
terhail. selambat-lambatnya dalam l 4 I
14 hari kerja seiah permohonan
diterima I

5 Memeriksa dan mengoreksi ATK, Kompuer, 15 Informasi
honsep bahan informasi yang akan internet
dibenhan hepada 1

o Membenihan informasi yang telah ' ATK, Kompuer, 10 Informasi Melalui surat tanda
dikumpulkan kepada pemohon 5 internet tangan PPID/ PPID
informasi Pelaksana

7 Membuat dan mengerimkan surat ATK. Kompuer, S Surat balasan Melalui surat tanda
pemberitauan yang mencantumkan internet tangan PPID/ PPID
alasan Spc_nulukl.uq terhadap ‘: 7 I Pelaksana
pemohun informasi

8 Menyimpang wrsip balasan ATK, Kompuer, 5 Arsip permohonan
persetujuun atau penolakkan, (_'j informasi publik
informasi sang telab diberikan £




