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DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA, STATISTIK DAN PERSANDIAN

DISAHKAN OLEH
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NAMA SOP . |Standar Operl\\ﬁnll’F‘r‘Juduv Petug;( Dﬁk layanan
lInformasi Publik> <"~ -7

LIJLMSAR HUKUM .

wanzbx : ST R

1. Undang-Undang No. 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik

2. Peraturan Pemerintah No. 81 Tahun 2010 Tentang Pelaksanaan UU No 14
Tahun 20018

3. Keputusan Menteri Komunikas| dan Informatika No. 1740 Tahun 2016 Tentang
Organisasi Pengelola Informasi dan Dokumentasi di Kementerian Komunikasi dan
Informatika

4. PM Komunikasi dan Informatika No. 10 Tahun 2010 Tentang Pedoman Pengelolaan
Informasl dan Dokumentasi di Lingkungan Kementrian Komunikasi dan Informatika

5. Surat Edaran No. 11 Tahun 2014 Tentang Standar Layanan Informasi dan
Dokumentasi di Kementerian Komunikasi dan Informatika

6. Peraturan Komisi Informasi Pusat No. 1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan
Informasi Publik

7. Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika No. 12 Tahun 2014 Tentang Tata

1. Pendidikan Minimal SLTA m—

2. Memiliki Pengetahuan mengenai UU No. 14 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik dan turunannya

3. Jabatan Fungsional Umunv Jabatan Fungsional tertentu Arsiparis,
Pranata Humas, Pranata Komputer

4. Memiliki Keterampilan kerja yang dapat menunjang tugas pelayanan
Informasi serta mampu berkomunikasi dengan baik

|__Kearsipan Dinamis Kementerian Komunikasi dan Infomatika
KETERKAITAN : |PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. Standar Operasional Prosedur Pelayanan Informasi Publik yang Penguasaaannya 1. PC Unit
masih berada di Unit Kerja Standar Operasional Prosedur Pelayanan Informasi 2. Printer
2. Standar Operasional Prosedur Pelayanan Informasi Publik yang di Kuasai dan 2. Mesin Scanner
4. Mesin Fotocopy

dapat langsung diberikan

3. Standar Operasional Prosedur Pelayanan Informasi Publik yang dapat langsung
Diberikan (Melalui Email PPID)

4. Standar Operasional Prosedur Penyediaan dan Pengunggahan Informasi Publik
pada Portal PPID

5. Jaringan Internet
6. Formulir Layanan Informasi Publik
7. Alat Tulis Kantor

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan maka kegiatan tersebut tidak akan mencapai sasaran

Dalam mengajukan permohonan informasi publik, pemohon informasi publik harus mengisi
formulir dengan melampirkan identitas yang bersangkutan

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PETUGAS DESK LAYANAN INFORMASI PUBLIK
Pelaksana Mutu Baku
Kagistan Petuggozyanan Manajer PPID TUPPID Syarat Waktu Output o o
Melaksanakan Layanan Informasi Publik
a. Menyiapkan PC 1 Unit, Telepon atau
Fax, Printer, Scanner, Mesin Fotocopy
b. Membuka Portal dan Email PPID Liboiai
c. Menyiapkan Kelengkapan formulir Standar h:rlan Petugas Desk Layanan
Layanan Informasi Publik tanda bukti m— ‘ Layanan 7 Jam pelayanan harus standby 30 menit
penerimaan permintaan Informasi Publik Informasl informasi sebelum.jam layanan
Tanda bukti Penyerahan Informasi Publik ‘ publik dimulal
Formulir Pemberitahuaun tertulis ;
Pemyataan Keberatan atas Permohonan
Informasi
d. Membuat laporan Harian I
|
[ Laporan | Laporan hasil dan lampiran
L;:::‘" harian hasil | dokumen (permohonan
Menerima dan menganalisa laporan -_. evsnan 1 Jam analisa informasi publik, tindak
harian pelayanan informasi publik '::’Jm as| pelayanan lanjut permohonan
| ublik Informasi informasi, jaaban atas
[ P publik informasi publik)
Arsip terdiri darl
Laporan .
. harian hasil Arsip berkas, pe:r;::os:g;:f;:msa
Mengarsipkan berkas permohonan m anele 30 Menit dokumen prmoh.omm informasi
informasi/dokumentasiflaporan pelayanan permohonan p:ublik jawaban atas
lnfomasi informas Informasi publik, laporan
publik
harian/bulanan
Total Waktu 8 jam 30 menit

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

