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Nama SOP SOP permohonan pengelolaan informasi

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

Memiliki pengetahuan dan memahami Undang-Undang keterbukaan informasi publik
Memiliki pengetahuan mengoperasikan komputer

Memiliki kemampuan komunikasi publik

Memiliki kemampuan pelayanan prima

Memiliki kemampuan seluk beluk informasi publik

Memiliki kemampuan menyusun surat

Memiliki kemampuan mengarsip dokumen

Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer

1 Undang-Undang no 14 tahun 2008 tentang keterbukaan informasi 1
Peraturan pemerintah no 61 tentang pelaksanaan UU No. 14 Tahun 2008 Tentang keterbukaan informas|

2
3 Undang-Undang no 25 tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
4 Peraturan Komisi Informsi nomor 1 tahun 2010 tentang standar layanan informasi publik
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Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1 Komputer
Internet

Kertas

Formulir

Alat tulis Kantor

1. SOP Permohonan pengelolaan informasi
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Peringatan Pencatatan dan pendataan

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik maka akan menggangu proses penanganan informasi publik Document softcopy dan hardcopy diarsip oleh Sub. Pelaksana PPID




No. Tahapan Pelaksana _— Mutu Baku Keteranga
) ¢ Pemohon Informasi Petugas Layanan PPID Pelaksana PPID Utama Kelengkapan YR Output n
Mengisi formulir permintaan informasi publik baik Fomuatirs ATK, Komputer,
1, Jmelalui formulir cetak maupun online dengan 1 fiPSa— 10 Pengajuan
_.._..o=<2.n_._xg= identitas pemohon dan instansi
2, fgo:mzam Rermohonan dan membsnie tals 2 ATK, Komputer, Intermnet 10 Tana Bukti
bukti penerimaan permintaaan informasi publik
3 Menimbang permintaan informasi apakah 3 5
* |dikabulkan atau ditolak /
Mengumpulkan bahan informasi sesuai dengan
yang diberikan kepada kepada pemohon dengan Rumusan
4  jberkoordinasi dengan bidang terkait, selambat ATK, Komputer, Internet 2100
i 4 Informasi
lambatnya 14 hari kerja sejak permohonan
diterima
Memeriksa dan mengoreksi konsep bahan )
5 lnformast yang akan diberikan kepada pemohon 5 ATK, Komputer, Intemet 15 Informasi
|
]
\ Melalui
berikan informasi yang dikumpulkan kepad Surat Tands
6 ;oh_:%o..“_ e yang cldmpdtian Kepaca 4 6 ATK, Komputer, Intemet 10 Informasi [ Tangan
pe PPID/ PPID
Pelaksana
Melalui
membuat dan mengirimkan surat pemberitahuan 7 Surat Surat Tanda
7 Jyang mencantumkan alasan penolakan terhadap ATK, Komputer, Intemet 5 sl Tangan
pemohon informasi T PPID/ PPID
Pelaksana
Arsip
Menyimpan arsip balasan persetujuan atau 8 L Permohonan
4 penolakan informasi yang telah diberikan ATE, Ramgutar d Informasi

Publik




