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NAMA SOP PELAYANAN PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbkaan Informasi Publik
2 UU Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

3 PP Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keternukaan Informasi

Publik
4 Perki Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan Informasi Publik

Publik
5 Perki Nomor 1 Tahun 2013 tentang Prosedur Penyelesaian Sengketa Informasi Publik

1. Memahami Struktur Organisasi dan Tata Kerja Dinas Penanaman Modal dan PTSP
2. Memahami Tugas Pokok dan Fungsi semua Seksi,Subag

3. Memahami daftar informasi dan dokumen dari masing-masing bidang

4

Memahami pengoperasian Komputer dan [T lainnya

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP Pelayanan
2. SOP Surat Masuk
3. SOP Surat Keluar

1. Daftar/klasifikasi informasi
2. Komputer/Laptop dan Printer
3. Alat Tulis Kantor,Flasdisk,CD, dll

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Bila SOP ini dilaksanakan berdampak pada rendahnya mutu pelayanan informasi publik

Data kinerja disimpan secara Elektronik dan Manual




SOP PELAYANAN PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK DI FPID PEMBANTU

Pelaksana Mutu Baku
Petugas meja Petugas Informasi Keteranga
Neo Uralan Prosedur _ X Informasi PPID PPID Pembantu  |ppip Kepala o
F Pembantu Pembantu Pejabat Dinas Dinas Kelengkapan Waktu Output
Fotokopi KTF elektronik
dan/ atau tanda identitas
m;.._j\ dirf lainnya yang masih & .
1 [Mengajukan permohonan informasi 1 berlaku bagi pemohon 15 Menit | OFTUNPYADR kel
informasi adalah WNI, atau telilidusi
Fotokopi akta penclirian
dan/atau SKT dari
Menerima serta memeriksa formulir permohonan
informasi vang telah diisi pemohon informasi dan i
memeriksa keabsahan identitas pemohon informasi. Jika bl ind
lengkap maka permohonan akan diproses, jika tidak
lengkap dikembalikan kepada pemohan informasi untuk . . ) )
2 ldilengkapi, jika informasi tidak dikuasai oleh Perangkat Formulir 10 Menit |Formulir Harike-1
Daerah maka Pemohon diarahkan untuk mengajukan
permohonan informasi ke PRID Utama
Meregister permohonan informasi dan melakukan = Nomaor register
verifikasi informasi vang diminta, Melaporkan hasil permohonan
verifikasi permohionan informasi kepada PPID Pembantu § ) inforinasi
3 Formulir, Daftar Informasi 10 Menit Hari ke-1
. i ar] Ke
Publik
Menerima laporan hasil verifikasi permohonan  informasi,
menelaah isian formulis informasi petnohon, dan H_
4 |mendisposisi PPID Pembantu untuk menindaklanjuti Farmulir 5 Menit  |Disposisi Hari ke-1
permohonan informasi
Melakukan verilikasi permahonan informasi guna . Laporan dari Pengelola Laporan hasil
memastikan informasi yang diminta terdapat dalam daftar 1 i Pelayanan Informasi dan verifikasi yang
informasi publik kategori informasi terbuka dan Dokumentasi, fotocopy diterima Bidang
memerintahkan Petugas Informasi PPID Pembantu [ermulir permohonan Pengaduan ,
menyiapkan informasi dimaksud infrormasi, daftar informasi Kebijakan dan
publik Pelaporan
Layvanan
5 1 Hari Hari ke-2
_ 1L Berkas permohonan
o . ) . informasi, surat koordinasi ,
8 Enuchxm:.wnoaHga_ dengan Pejabat Dinas terkait dengan PPID Pembantu 1 Hari _:._.od._._.meqm:m Har ke-3
informasi dirmaksud dimninta
7 Menyerahkan infermasi kepada Petugas Informasi PPID Surat koordinasi perihal 2 Hari Informasi yang Hari ke-4.5

Fembantu

permohonan informasi

akan diseralikan




Pelaksana Mutu Bakn
Petugas meja Petugas Informasi Kiteranp
No Uraian Prosedur Informasi PPID PPID Pembantu  |ppip ki Hepala it Out: o
F Pemb ” Bm—— Pejabat Dinas Dinas Kelengkapan W put
Membuat draft Surat Pemberitahuan Penyediaan Draftsurat
8 Informasi. Menyerahkan draft Surat Pemberitahuan Berkas permohonan 1 Hari pemberitahuan Hari ke-6
Pelayanan Informasi untuk ditandatangani oleh PFID informasi i
Draft surat
[ _ pemberitahuan
penyediaan
inforrmasi yang
Menandatangani draft Surat Pemberitahuan Pelayanan Bl e et “n.“mw )
9 |Informasi dan menyerahkan kepada Pengelola Pelayanan IR BRI 1Hari  |ditandatangani |Hari ke-7
: < . penyediaan informasi
Informasi dan Dokumentasi
Buran
H_ Permnberitahuan
Pelayanan
Berkas permahionzan Informasi yang
Menghubungi pemohen informasi dan informasi, Surat diberikan
10 |menyerahkan/mengirimkan Surat Pemberitahuan Pemberitahuan Pelayanan 1Jam |kepada Hari ke-8
Pelayanan Informasi informasi yang pemochon
alkan disalin
Mok pravalinan pengssnaat infmmst nm:. informasi vang akan . |informmasivang  |Hari ke-8
11 |menyerahkan kepada Pengelola Pelayanan Informasi dan e 2 Hari o d
TR gt disalin telah disalin an @
informasi vang
telah disalin dan
tanda terinia
. . informasi yang
. \ ’ informmasi vang telah i
12 Z.ﬂ.z.mu..wm.m helengkapen :._,aoz.__..ma_mm_._m :.,_a_.._ y disalin dan tanda terima 45 Menit diseratikan Hari ke-10
disalin/digandakan, menyiapkan Tanda Terima Informasi ; . kepada petugas
¥ informmasi
pelayanan
_H__u ‘Telepon, pernyataan Pemohon
13 |Menghubungi pemohon bahwa informasi siap diserahkan bahwa informasi dapat 15 Menit |mendapat Hari ke-10
diambil informasi
_’ le
W
Informasi telah
, z Informasi yang telah ., |diserahkan ;
14 |Menverahkan informasi kepada pernohan i i 10 Menit Hari ke-10
disalin kepada
pemchon
- informasi telal
gy : o informasi yang telah - ’ _._ R =l ¢
15 |Pemohon menerima informasi yvang diminta 5 Menit  |diterima Hari ke-10

disalin

pemehon




