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Judul SOP PELAYANAN PE_RﬂOHONAN INFORMASI PUBLIK

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. UU No 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

2. UU No 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

3. UU No 23 Tahun 2013 tentang Pemerintahan Daerah

4. PP No 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU Nomor 14 Tahun 2008

5.. Perki No 1 Tahun 2013 tentang Prosedur Penyelesaian Sengketa Informasi
6. Perki No 1 Tahun 2021 tentang Standar Layanan Informasi Publik

1. Memahami Peraturan Keterbukaan Informasi
2. Memahami Prosedur Permohonan Informasi
3. D3/S1 Komputer

4. S1 Komunikasi

5. 81 Hukum

Keterkaitan

Peralatan/periengkapan

- SOP Penyusunan DIDP

- SOP Uji Konsekuensi Informasi Publik
- SOP Penanganan Keberatan Informasi Publik
- SOP Fasilitasi Sengketa Publik

1. Lembaran Kerja dan Rencana Kerja

2. Term of Reference
3. Alat Tulis Kantor
4. Jaringan Internet

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Disimpan dalam bentuk softcopy dan hardcopy




PROSEDUR PELAYANAN PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Permohonan Patugas PPID dan PPID Kowiponen dan Keterangan
; Pelayanan Perangkat Kelengkapan Waktu Output
Informasi . Pelaksana
Informasi Daerah
Pada hari dan jam
kerja untuk
1. Fotocopy atau scan pemohon Formulir Permohonan
Pemohon informasi mengajukan identitas diri (NIK) dari informasi secara |Informasi yang telah
1 [Permohonan Informasi Publik secara pengambil dokumen langsung dan |diisi lengkap dan
langsung atau tidak langsung 2. Surat Kuasa apabila setiap saat untuk |dilampiri Fotocopy/scan
mewakili lembaga pemohon identitas diri (NIK)
informasi secara
tidak langsung
) Ir:nereglstrasr/mencatat dan memvgnﬁkasn . _Semua Qat_a—F!ata pemohon Pada hari dan jam |Catatan Dokumen
elengkapan berkas permohonan informasi > informasi disimpan dalam kerja Informasi Publik
publik. bentuk hardcopy dan softcopy
MengkagrdmaSJkan bahanAJawaban Catatan Dokumen Informasi | Pada hari dan jam|Catatan Dokurmen
3 |informasi/dokumen yang diperlukan dengan Publik kerja Informasi Publik
komponen di Perangkat Daerah
Menghimpun, mengolah dan menganalisa
4 informas_ildok.umen yang diperlukan dan - ) T Pada hari_dan jam T m——
memberikan informasi dan dokumen yang — kerja
dimaksud kepada PPID
Jika informasi diberikan dalam bentuk Q‘ Pada hari dan iam
5 |softcopy (bebas biaya) pemohon D Softcopy Dokumen Informasi M Tanda Bukti

menandatangani tanda terima informasi.

kerja

Jika informasi diberikan dalam bentuk
hardcopy Petugas Informasi menghitung
jumiah dan mencatat dokumen informasi
yang akan digandakan

Dokumen Informasi

Pada hari dan jam
kerja

Naskah / Dokumen
Informasi




Pelaksana Mutu Baku
. Petugas Komponen dan
No. Kegiatan
& " Permohon:fm Pelayanan EHIE danPPID Perangkat Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Informasi ’ Pelaksana
Informasi Daerah
Pemohon diberi kesempatan jika ingin : Pada hari dan jam [Naskah / Dokumen
7 - . ; Dokumen Informasi . :
melihat dokumen/naskah informasi kerja Informasi
8 :Jlka pernphon membatalka.n permohonan _ ( )4_ okameniiformast Pada harl_dan jamiL - da Bukti
informasi petugas memberikan tanda bukti kerja
y
Jika pemohon mau dan membayar biaya . . N Naska_h AR
: . . Pada hari dan jam|Informasi
9 |penggandaan, petugas informasi Dokumen Informasi . .
A kerja 2. Tanda terima
menyerahkan tanda terima pembayaran.
pembayaran
Setelah dibayar oleh pemohon informasi, ’
petugas informasi menggandakan dokumen : Pada hari dan jam|Dokumen Informasi
10 s Dokumen Informasi < :
yang diminta termasuk melakukan kerja yang telah digandakan
pengaburan/penghitaman apabila diperlukan
Petugas informasi menyerahkan fotocopy Informasi atau dokumen yang : % Informasi publik yang
. . = Pada hari dan jam| . .
11 |informasi kepada pemohon, dan pemohon > diminta oleh Pemohon diminta oleh pemohon

menandatangani tanda terima informasi

Informasi

kerja

informasi




