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PELAYANAN PERMOHONAN
NAMA SOP INFORMAS| PUBLIK
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
"1 UU 14 Tahun 2008 1. Mengelahui lugas, fungsi, sislem, dan prosedur
2. U 25 Tahun 2009 pamarintahan
3 UU23 Tahun 2013 2. Memiliki kemampuan adminisirasi kearsipan
4. PPE1 Tahun 2010
5 Perki1 Tahun 2010
6  Perki1 Tahun 2013
7 Perda Nomos 15 Tahun 2016
8  Pemmendagri 3 Tahun 2017
9 Perbup 12 Tahun 2016
&y =% :
Keterkaitan : = Peralatan/Perlengkapan

PENYUSUNAN DAFTAR INFORMAS! DAN DOKUMENTAS! PUBLIK

1. Lembaran Kera dan Rencana Kegja
2. Term of Reference
3 Al# Tulls Kanor
4, Jaringan Interngl

Peringatan

Pencatat dan pendataan

2

3

1

Apabila SOP Ini bidak dijalankan sebagaimana mestinya akan berakibal pada
terundanya pemberian informasi dan dokumentasi publik,

Pelaksana berlanggung jawab alas pelaksanaan aklivitas yang telah dibakukan
dan difetapkan,

Segala bentuk panyimpangan alas muly baku terkail parlengkapan, wakiu
maupun oulput dikategorikan sebagal bentuk kegagalan yang harus
dipertanggungiawabkan cieh pelaksana

1. Distmpan dalam bentuk soficopy dan hardcopy
7. Drsimpan dalam benfuk data lercelss




Mutu Baku
Kegiatan
kelengkapan Wakiu Cutput
Pemohaon Informasi  dapat (1) Formulir | Padahari | Formulir
menyampaikan permohonan Permoho| danjam | Permoho
infarmasi  yang dibutuhkan baik nar| kerja nan
secara  langsung dan  tidak Informasi|  untuk | informasi
langsung yang pemghon | yang
tersedia | informasi | telah diisi
di meja secara | lengkap
pelayana| langsung | dan
nPPID | dan setiap | dilampiri
atau saat untuk | folocopy/
yang pemohon | scan
ditampilk | informasi | identtas
an di secara diri [NIK)
website lidak
(2) Fotocopy| 'Bngsung
atau
scan
identilas
diri (MIK)
dari
pemahon
informasi
Melakukan  regisirasi  berkas Semua data- | Padahari | DIP yang
permahonan informasi publik. Jika data dan jam | telah
dokumenfinformasi  yang  diminta pemohaon kerja tersusun
telah termasuk dalam DIP dan informasi untuk dalam
dimiliki oleh media informasi atau disimpan pemohan | bentuk
sudah terdapal di websie PPID, dalam informasi | hardcopy
maka langsung diberikan kepada bentuk secara | dan
pemghon  Informasi  atau  bisa hardcogy langsung | soffcopy
langsung diunduh oleh pemochon dan soficopy | dan seliap
informasi  Jika  informasi | saat unfuk
dokumentasi yang diminta belum pemahaon
lermasuk dalam DIP, maka berkas informas
permohonan disampaikan kepada secara
PPID atau PFID Pembantu, tidak
langsung
PPID meminta kepada komponen DIP yang 10 DiF
QPD unuk membenkan informasi telah {sepuluh)
atay  dokumen yang  sudah ditetapkan | hari kerja
termasuk  dalam DIDP. kepada oleh sejak
PPID untuk diberikan kepada komponen | permohon
pemohon  informasi.  Komponen atau an
OPD memberikan informasi atau Perangkat informasi
dokumen yang dimaksud kepada Daerah diterima
PPID atau PPID Pembantu oleh PPID
4 | Memberkan  informasi  atau Informasi | Perpanjan | Informa
dokumen yang diminta  oleh atau gan | Sipublik
pemohon  informasi  yang  telah Dokumen | permohon | Y&MG
menandatangani  tanda  buki yang diminta|  an diminta |
penefimaan  informasi  atau oleh informasi | ©len
dokumen, pemohon adalah 7 | Pemoho
informasi (tujuh) | M
hari kerja informas
L




