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                                      Sekretariat
	Nomor SOP
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,I G.A.K. KARTIKA JAYA SEPUTRA
NIP. 19680613 199403 1 012

	
	Nama SOP
	Pengelolaan Permohonan Informasi



	Dasar hukum

	Kualifikasi Pelaksanaan

	1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik.
2. Peraturan Komisi Informasi No. 01 Tahun 2010 tentang standar Layanan Informasi Publik

	1. Pegawai yang memiliki memahami prosedur informasi publik
2. Pegawai yang menguasai pelayanan informasi publik

	Keterkaitan
	Peralatan/Perlengkapan

	
a. SOP Pelayanan Informasi Publik

	
1. Formulir Permohonan Informasi
2. Sofcopy permohoan informasi
3. Perangkat Keras (Laptop, Printer, dan ATK)

	Peringatan
	Pencatatan dan Pendataan

	
Apabila Pengelolaan Informasu  tidak dilaksanakant, maka layanan informasi publik tidak berjalan.


	Dokumen Informasi Publik.




	No
	KEGIATAN
	
Pelaksana
	Mutu Baku
	Ket

	
	
	Ka Dinas
	PPID Pembantu
	Kepala Bidang/Kasi
	Admin SIKI
	Pengelola Kepegawaian
	Kasubag Umum Kepegawaian
	Kelengkapan
	Waktu
	Output
	

	1.
	Menerima Permohonan Informasi dari Pemohon
	

	
	
	Mulai

	
	
	Permohonan Informasi
	10 Menit
	Tersampaikannya permohonan informasi
	

	2.
	Mencatat permohonan informasi pada Buku Register Layanan Informasi
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	Buku Register
	60 Menit
	Tercatatnya permohoan iformasi
	

	3.
	Menyampaikan permohonan Informasi kepada PPID Pelaksana

	
	
	         
	
	
	
	Formulir Permohonan Informasi
	60 menit
	Tersampaikannya permohonan Informasi
	

	4.
	Melakukan koordinasi untuk menyusun jawaban atas permohonan Informasi
	
	
	
	
	
	
	Draf Jawaban Permohonan Informasi
	10 Menit
	Tersusunnya Jawaban Informasi
	

	5.
	Menandatangami jawaban informasi
	
	
	
	
	
	
	Jawaban Informasi
	10 Menit
	Jawaban Informasi yang sudah ditandatagani
	

	6
	Meyampaikan jawaban kepada PPID Utama
	
	
	
	
	
	
	Jawaban Informasi
	10 Menit
	Jawaban Informasi yang sudah ditandatagani
	

	7
	Menginput/mengirim  jawaban permohonan informasi melalui SIKI
	
	
	
	
	
	
	Jawaban Informasi
	10 Menit
	Aplikasi SIKI
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