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NAMA SOP PERMOHONAN INFORMAS! PUBLIK
|pasar HUKUM : KUALIFIKAS| PELAKSANA :

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

2. Peraturan Pemerintah Nomor §1 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang Undang
Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik

3. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021 tentang Standar Layvanan Informasi Publik

1. Minimal Sarjana _
2. Memahaml Prosedur Informasi Publik
3. Menguasai tata pembukuan

4. Memillki pengetahuan mengenai pelavanan Informasi Publik
5. Memillki tata krama

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Pelayanan Informasi Publik 1. Formulir Islan
2. SOP Penanganan Keberatan Informasi Publik 2. Komputer

3. Softcopy permohonan dan keberatan informasi publik
4. Jaringan Internet
5. ATK

|PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Terhambatnya pelayanan Informasi Publik pada PPID di lingkungan Pemerintah Kab. Bengkayang

- Disimpan dalam bentuk hardcopy dan softcopy




SOP PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Bidang Pelayanani (... pPID | Atasan PPID Keterangan
Pemohon Informasi dan Pembantu [Pengarah Kelengkapan Waktu Qutput
Dokumentasi

1 |Pemochon Informasi dapat menyampaikan 1)Formulir Permohonan| 1 Jam Formulir
permohonan informasi yang dibutuhkan, F Informasi yang tersedia di Permohonan
baik secara langsung dan tidak ;H meja pelayanan PPID atau informasiyangtelah
langsung. yang ditampilkan di| diisilengkapdandila

website, 2)Fotocopy mpiri
atau scan identitas diri (NIK), fotocopy/scanident
dari pemohon informasi. itasdiri(NIK).

2 |Melakukan registrasi berkas Semua data-data pemohon| 1Jam |DIP yang telah
permohonan  informasi  publik.  Jika informasi  disimpan  dalam tersusun dalam
dokumen/informasi  yang diminta telah / \ N ] bentuk hardcopy dan softcopy bentuk hardcopy
termasuk dalam DIP dan dimiliki oleh L dan softcopy DIP
meja informasi atau sudah terdapat dil gir;I::fo;mam
website PPID, maka langsung diberikan dimim:p:‘fmhon
kepada pemohon informasi atau
bisa langsung diunduh oleh pemohon
informasi. Jika informasi/
dokumentasi yang diminta belum
termasuk dalam DIP, maka berkas
permohan  disampaikan  kepada Ketua
PPID Pembantu/ Pelaksana.

3 |Ketua PPID Pembantu  menyerahkan DIP yang telah ditetapkan oleh| 7 Hari |DIP yang telah
kepada Pengarah PPID Pembantu  untuk ’dl_ | Pengarah PPID Pembantu tersusun dalam
memberikan informasi atau bentuk hardcopy
dokumen vyang sudah termasuk dalam danseficopy .DIP
DIP, kepada Bidang Pelayanan Informasi dwi !nformasu

; . Publik yang
dan  Dokumentasi unfuk dll?enkan diminta pemohon
kepada pemohon informasi dan
memberikan informasi  alau  dokumen
yang dimaksud kepada Bidang Pelayanan
Informasi dan Dokumentasi

4 |Memberikan informasi atau Informasi atau Dokumen yang| 10 menit |Informasi  publik
dokumen yang diminta oleh I__—_Il diminta oleh pemochon yang diminta oleh
pemohon informasi yang telah _ 1= informasi. pemohon
menandatangani tanda bukti informasi.
penerimaan informasi atau
dokumen.

5|Selesai Informasi atau Dokumen yang| 10 menit |[Informasi  publik
l [[< diminta oleh pemohon yang diminta oleh
informasi. pemohon

informasi.




