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Disahkan oleh :

PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTAS! (PPID) PEMBANTU

Nama SOP LAYANAN INFORMASI PUBLIK /

/

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan 7

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

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

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

4. Permendagri No.3 Tahun 2017 tentang Pedoman pengelolaan Pelaayanan informai dan dokumentasi
Kementrian Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah

5. Peraturan K!I RI Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan Informasi Publik

6. Peraturan Daeran Provinsi kalimantan Tengah nomor 5 Tahun 2013 Tentang Penyelenggaraan Keterbukaan
Informasi Publik.

7. Keputusan Gubernur Kalteng Nomor 188/14/2018 tanggal 6 Februari 2018 Tentang Layanan Informasi dan
Dokumentasi Provinsi Kalimantan Tengah

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan di bidang standar pelayanan
publik dan pelayanan informasi publik

2. Memiliki pengetahuan dan pemahaman mengenai informasi publik DP3APPKB Prov. Kalteng

3. Mampu berkoordinasi dengan baik, secara lisan maupun tulisan

4. Mampu berkoodinasi dengan pihak lain dengan efektif dan efisien

5. Memiliki kemampuan kerjasama dalam tim

6. Mampu Pendokumentasian Informasi dan Kemampuan Pengetikan laporan dengan Aplikasi
Office

7. Memiliki latar belakang pendidikan yang mendukung dalam pelayanan informasi dan
dokumentasi

Keterkaitan

Peralatan dan Perlengkapan

1. SOP Permohonan Informasi Publik

1. Desk/Meja layanan informasi
2. Komputer/Laptop

3. Printer

4. Jaringan Internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Prosedur Layanan Informasi Publik adalah salah satu tugas dari Dinas P3APPKB, apabila SOP ini Tidak tidak
dilaksanakan dengan baik maka akan mengganggu proses penanganan permintaan Informasi Publik.

Disimpan dalam bentuk hardcopy dan softcopy dan dokumen Pelaksana PPID




PELAKSANA MUTU BAKU
PPID
Uralan Keglatan Petugas Petugas Keterangsn
':n"“°"°" Mela | Sekretaris | PPID Utama | Dokume | Felaksane Kelengkapan Waktu Output
formasi /Pemilik
Informasi ntasl P
Menyampaikan kepada PPID Utama untuk Formulir Permohonan 1hari | Nota mh:an:/ﬂMm
meminta persetujuan pemberian informasi @__ _D Informasl permo
persetujuan IP
Memverivikasi permohonan informasi apakah Daftar kiasifikas informasi 1harl | Nota Dinas/Memo
termasuk Informasi Publik % publik :nﬂ:::::l;:‘h::an
disetujulatau ditolak
- Jika termasuk informasi publik, sekretaris Informasl Publik yang telah 1hari |- Surat permintaan Surat penolakan
meminta dokumen kepada Pemilik Data msﬁ da: dapat :::(l‘;::l: :‘ l:;;;oda m‘:l"“m
i sl SANEIED pemohon Pemilik Data (jika oleh PPID Utama.
Utama. TIDAK YA informasi tersedia) | PPID Utama dapat
- Jika tidak termasuk informasi publik, D -.' : ShskiRan oleh
memberitahukan kepada petugas meja . Konsep surat Management
informasi bahwa informasi publik tidak penolakan (jika Representative
dapat diberikan. Informal tidak
tersedia)
Menyampaikan kepada pemohon bahwa v Surat penolakan permintaan | 1 harl | Tanda terima Surat
informasi publik tidak dapat diberikan f- ' dokumen IP :nohkm Informasi
desertai surat penolakan Iinformasi dari PPID rl PPID Utama
Utama
Menerima surat penolakan permohonan A Tanda terima surat 15 Surat Penolakan
informasi publik ( ) _.@ :n:hu:;. Informasi dari menit




PELAKSANA MUTU BAKU
PPID
No Uralan K Petugas Petugas
egiatan Pemohon | "D | o retaris | PP® | Dokume | PEl2ksana S - — Keterangan
Informasi Informasl Utama P /Pemilik
Data
6. 1. PPID Pelaksana memverifikas! ketersediaan Formulir Permohonan 1 harl Nota Dinas/Memo
dokumen informasl publik untuk Informasi permohonan
diinformasikan ke Sekretaris, persetujuan IP
2. PPID Pelaksana dapat langsung
memberikan informasi publik kepada
pemohon, dan memberikan konfirmasi f'J
kepada PPID Utama bahwa informasi publik
telah disampaikan
7. Mengklasifikasi dan memberikan dokumen Daftar klasifikas! 1 harl Nota Dinas/Memo
Informasi Publik kepada Petugas Meja informasi publik penindakalnjutan
Informasi, serta meberikan dokumen permohonan IP
informasi kepada Petugas dokumentasi disetujuiatau
ditolak
8. Mendokumentasikan informasi publik yang v m lP::l:lllx yang telah lharl  [Surat nm:n::‘. s Surat
asi dan t dokumen rmohona
b C_j 8 diinformasikan ::::‘I Pelaksana/ Pemilik Data s "
pemohon (Jika Informasi tersedia)
9. Memberikan dokumen informasi publik
kepada pemohon dan meinta pemohon
mengisi kuesioner IKM
10. | Menerima informasi publik dan
menandatangani formulir serah terima
dokumen, serta mengembalikan kuesioner
kM




