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DISAHKAN OLEH PIt.

NAMA SOP

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 UU No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
2 Undang-Undang Nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

3 Peraturan Pemerintah RI No 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU Nomor 14
Tahun 2008

4  Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 3 Tahun 2017 tentang pedoman
pengelolaan pelayanan informasi dan dokumentasi Kementerian alam Negeri
dan Pemerintah Daerah;

5 Peraturan Komisi Informasi No 1 Tahun 2010 tentang Standart Layanan

1 D3/S1 Hukum/Ekonomi/Komputer atau Sederajat
2 Mampu berkomunikasi dengan baik

3 Memiliki wawasan pengetahuan tentang hubungan masyarakat

4 Mampu mengoperasikan komputer

Informasi Publik
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1 Seperangkat komputer
2 ATK
3 Telepon
PERINGATAN : - . PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika pembuatan SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :

- maka pemohon informasi tidak akan terlayani dengan baik
- maka pelayanan prima tidak akan tercapai

Disimpan dalam betuk softcopy dan hardcopy




Form Formulir

Mengajukan permohonan terkait informasi yang TR 10 menit |Formulir

dibutuhkan Permohonan

Mencatat pertanyaan yang diajukan pemohon tidak Formulir 10 menit |Formulir
Permohonan Permohonan

Meneliti, apabila informasi yang dibutuhkan bukan Formulir 10 menit |Laporan

termasuk informasi yang dikecualikan maka Petugas Permohonan Informasi

Layanan membubuhkan tanda paraf sebagai bentuk

persetujuan

Menjelaskan informasi yang dibutuhkan pemohon Ya Laporan 15 menit [Laporan
Informasi Informasi

Menerima layanan informasi yang dibutuhkan Laporan 10 menit |Laporan

.e——— Informasi Informasi




