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NAMA SOP :|"SOP Pen, n Informasi Publik
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:: VTAYA

1. UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik;

2. Surat Keputusan Komisi Informasi Pusat Nomor 01/KEP/Ketua-KIP/I/2018 tentang Pejabat
Pengelola Informasi dan Dokumentasi Komisi Informasi Pusat;

3. Surat Keputusan Kepala DPK Nomor 35 Tahun 2022 tentang Penunjukkan Pejabat Pengelola Informasi
Pelayanan Informasi dan Penetapan Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi di Dinas Perpustakaan
dan Kearsipan Kota Bontang.

1. Memahami tentang Pelayanan Informasi Publik
2. Mempunyai communication skill
3. Kemampuan pendokumentasian informasi

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Pendokumentasian Informasi Publik
2. SOP Pendokumentasian Informasi Yang Dikecualikan
3. SOP Pemutakhiran dan Penetapan Daftar Informasi Publik (DIP)

Komputer, laptop, ATK, Jaringan internet

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Prosedur Pengelolaan Informasi Publik adalah salah satu tugas dari Pejabat Pengelola Informasi dan
Dokumentasi di lingkungan Dinas Perpustakaan dan Kearsipan, apabila SOP ini tidak berjalan maka proses
Pengelolaan Permohonan Informasi pada PPID DPK tidak berjalan.

Buku Tamu/Agenda dan Daftar pemohon




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
Petugas
Pelayanan PPID Kelengkapan Waktu Output
Informasi
1 |Menerima permohonan informasi langsung Meja tamu 5 menit Permohonan Pemohondatang
dari pemohon ( ) informasi langsung
2 |Menjelaskan cara memperoleh dan Komputer, jaringan Internet, |5 menit Daftar pemohon Daftar pemohon
mendapatkan salinan informasi N google form PPID/buku daftar dalam google
l ] pemohon form PPID
DPKltertulis
3 |Memberikan informasi kepada pemohon | Formulir penerimaan informasi |5 menit Formulir
untuk registrasi atau mengisi google dorm i | penerimaan
PPID DPK L__I informasi
4 |Memeriksa jenis informasi yang diajukan, ditolak ¥ Identitas diri pemohon, surat |10 menit Daftar Informasi
apabila dikuasai dan tidak dikecualikan, tugas dari lembaga, alamat Publik
permohonan akan diterima. Apabila email, dan nomorkontak
informasi tidak dikuasai/termasuk informasi Q pemohon,
dikecualikan,maka permohonan ditolak data/informasi
diterima
5 |Melakukan penelusuran atas informasi | Komputer, Telpon,Faksimili, 10+7 Daftar Informasi
(kepada unit terkait) sebagaimana yang [ }. jaringaninternet, email, hari kerja Publik
diajukan pemohon e data/informasi
6 |Proses pemberian jawaban atas ” Persuratan, komputer, 1 hari Data dan
permohonaninformasi I | jaringaninternet, Informasi Publik
datal/informasi
7 |Petugas melakukan pencatatan V Komputer 5 menit
pembukuan rekapitulasi permohonan ( )
informasi




