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KUALIFIKASI PELAKSANA :
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KETERKAITAN :

PERALATAN PERLENGKAPAN :

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




Standar Operasional Prosedur Pelayanan Permchonan Informasi Publik

Pelaksana | Pendukung
No Kegiatan pemohon | Bagian Registrasi PPID dan Komponen Keterangan
informasi PPID PPID dan Perangkat Kelengkapan Waktu Output
Pembantu daerah
T Treranan i ormas dapat memyampakan permonanan - 1. Formulir pada hari dan formulir permohonan
informas yang dibutuhkan baik secara langsung dan tidak permohenan informasi ljam kerja untuk  |informasi yang telah —]
langsng yang tersedia di meja  |pemohan diisi lengkap dan
pelayanan PPID atau  |informasi secara (dilampiri foto
yang ditampilkan di langsung dan copy/scan identifas
website setiap saat untuk|diri (NIK)
pemghon
2. Fotocopy atau scan |informasi secara
identitas diri {NIK) dari |tidak langsung.
pemohon infarmasi
2 IWieln ar regintias berkas permononan mformas: oublik Jika Semua data-data pada hari dan DIP yang telah
pemohon informasi jam kerja untuk |tersusun dalam

dokumen/intormasi yang diminta telah termasuk dalam DIP
dan dinvlik: oleh meja informasi atau sudah terdapat di website
PPID, maka langsung diberikan kepada pemonon informasi atau
bisa langsung diungduh oleh pemohon informasi. Jika
formasi/dokumentasi yang diminta belum termasuk dalam
DI?, maka berkas permohonan disarnpaikan kepada PPID atau

PPID Pembantu.

disimpan dalam
bentuk hardcopy dan
softcopy

pemohon
informasi secara
langsung dan
setiap saat untuk
pemohon
informasi secara
tidak langsung.

bentuk hardcopy dan
softcopy

PPID meminta kepada komponen atau Perangkat Daerah untuk
memberikan informasi atau dokumen yang sudah termasuk
dalam DIP, kepada PPID untuk diberikan kepada pemohon
intormasi .Komponen atau Perangkat Daerah memberikan
informasi atau dokumen yang dimaksud kepada PPID atau PPID

Pembantu.

DIP yang telah
ditetapkan alen
komponen atau
Perangkat Daerah.

10 (sepuluh) hari
kerja sejak
permohonan
informasi
diterima oleh

informasi atau

PPID

Perpanjangan

Informasi publik yang

Memberikan informas: atau dokumen yang diminta cleh
pemohon informasi yang telah menandatangani tanda bukti

penerimaan informasi atau dokumen.

dokumen yang diminta
oleh pemohon

informasi.

permohonan
informasi adalah
7 {tujuh) hari
kerja

diminta oleh
pemohaon informasi




