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DASAR HUKUM KUAIIFIXASI PELAKSANA

l. Undarg-Undang Nomor 14 Tahun 200E tentang Keterbukaan ldoEnasi Publik
2. Peraturan Pemcrintai Nomor 6l Tahun 2010 tentang Pelalsanaan Undang-Undang Nomor 14

Tahun 2008 tentang Keterbukaan Inlormasi F\rblik

3. Peraturan Pemerintai Nomor 7l Taiun 2019 tentang Penyelenggaiaan Sistem dan Trsnsal(si
Elektronik

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2Ol7 tentang Pclayanan Infounasi dan
Dokumentasi

5. Pelaturan Daeml Kota Pekalongan Nomor 6 Taiun 2019 tentang PenyclengSara€n Pclayanan
Publik

6. Peratumn W61i Kota Pekalongan Nomor 555.0l/081 Tahufl 2021 tentang Pejabat PenSelola

Informasi dan Dokumcntasi Kota Pekelongan dan Pcjabat Pengelola Iolormasi dan Dokumentasi
Pembantu pada Perangkat Daerah Kota PekElongan

1. Minimal D3 atau sederajat
2. Mampu berkomunikasi dengan baik
3. Merliliki pengetahuan tentang Informasi Publik
4. Mampu mengoperaaikan komputer

XETERXAITAN PERALATAN / PERIENGKAPAN

SOP Pelayanan Surat Masuk dan Surat Keluar 1. Daftar Dokumea Informasi Publik (DlP) dan Dartar Dokumcn Infomasi
yang DikecualilGn (DlK)

2. Scperangkat komputcr
3. Ruang S€laeteriat Beppeda

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dils1<sanal<an, akurasi iDformasi publik tidak optimal Disimpan sebagai Data Elekrcnik da.n Manual



Tata Cara [cmerltsa Akura.l laforEasl hrbul

Salinan Form
Permohonan
Informasi, Nomor
Register Permohonart
Informasi

10 menitIdentitas Pemohon, Surat
Pemohonan Informasi
Badan Publik, Formulir
Permohonan Informasi

1 Pemohon Informasi mengaJukan lntormasr tirbuk

10 menit Daftar Register
Permohonan
Informasi

Salinan Form Permohonan
lnformasi

2 Daftar Register Permohonan Informasi

Pelayanan dapat langeung
akees informasi Publik

Formulir Pemberitahuan

Permohonan Informasi Publik
ditolak, harus disertakan formulir

tertulie paling lambat
1O hari kerja sejak Permohonan

dan memberikan tata cara

yang

keberatan

30 menit Formulir
pemberitahuan
Tertulis/Nota
Dinae/Arahan

Salinan Form Informasi,
Draft Formulir
Pemberitahuan Tertulis
Nota Dinas, Arahan

3 Analisa Permohonan Informasr

10 Hari
Keda

Tanda TerimaSalinan Form Permohonan
Lnformasi, Formulir
pemhritahuan tertulis

4 Penyampaian Informasi Publik (Informasi
seluruhnya/Informasi Sebagian/lnformasi ditolak)

I[o. Uralan Proscdur

Pelahaaaa Mutu Baku

Ket.
Pemohon Informerl Doet Polayeau PPID Poryaretrn trIektu Output


