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Nama SOP
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Pelayanan Pe?h‘bhonaﬁfr;formasi Publik

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Undang Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

Mampu dan Memahami Peraturan Perundang Undangan tentang Kepegawaian
Mampu Mengoperasikan Komputer

Undang- Undang Nomor 20 Tahun 2023 Tentang Aparatur Sipil Negara

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 sebagaimana diubah pada
Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Manajemen PNS

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

Komputer/ Printer/ Scanner
Peraturan/ Regulasi terkait

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Arsip dalam bentuk softfile dan hardfile




PELAYANAN PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK

MUTU BAKU
Ketua Tim
: Kerja
AKTIVITAS KET
Tim PPID | Pemohon Kepeg Kelengkapan Waktu Output
dan Tata
Usaha

2 3 4 5 8 9 10 11
menyampaikan permohonan informasi yang D 1. Kartu Identitas Kependudukan/ SIM/ 10 Menit  |Form Registrasi -
dibutuhkan melalui website, whatsapp resmi dan Pasport
datang langsung/ on site 2. Surat Tugas
Meregistrasi pemohon informasi dan memberikan Dokumen Informasi Publik 15 Menit  |Dokumen Informasi -
informasi dengan melihat daftar informasi publik Publik
sesuai dengan jenis informasi sesuai yang tertera
pada Daftar Informasi Publik
Memberikan informasi/ dokuman yang diminta oleh Dokumen Informasi Publik 10 Menit - -
pemohon dan menandatangarni bukti penerimaan D
informasi/ dokumen
Melaporkan secara berkala Permohonan informasi - 10 Menit  |Keputusan Daftar -
publik Informasi Publik




