
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

DASAR HUKUM : 
1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan lnformasi Publik; 

2 Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan 
lnformast Publik; 

NOMORSOP 
TGL. PEMBUATAN 
TGL. REVISI 
TGL. EFEKTIF 
DISAHKAN OLEH 

NAMASOP: 

000. s. ~. '!,/ 00 .2.. U11$° 

:ependudukan dan 
(ii Kota Pekalongan 

,;adl, S.H., M.Hum. 
1204 1986031 016 

KUALIFIKASI PELAKSANA : 
1 Menguasai pengetahuan tentang tata kelola pemerintahan yang baik 

2 Mampu berkomunikasi dengan baik, secara lisan maupun tulisan 

3 Peraturan Komisi lnformasi Nomor 1 Tahun 2021 tentang Standar Layanan lnformasi Publik. 13 Mampu berkoordinasi dengan pihak lain dengan efeklif dan efisien 

4 Peraturan Walikota Pekalongan Nomor 69 Tahun 2013 tentang Pedoman Pelayanan lnformasi Publik Di Lingkungan Pemerintah Kola 4 Memiliki kemampuan kerjasama dalam tim 
Pekalongan (Serita Daerah Kola Pekalongan Tahun 2013 Nomor 69); 

KETERKAITAN : 

PERINGAT AN : 
iApabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka kegiatan pelayanan informasi publik akan terganggu dan berpotensi menimbulkan masalah 
: hukum bila pelayanan menjadi 
'terhambat 

5 Mampu mengoperasikan perangkat komputer dengan baik 

6 Berpenampilan rapi, santun, dan berjiwa melayani 

PERALA TAN/PERLENGKAPAN : 
1 Lembar Kerja dan Rencana Kerja 
2 Team of Reference 
3 Alata Tulis Kantor 
4 Jaringan Internet 

PENCATATAN DAN PENDATAAN: 
Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



Pelabaoa Mutu Balm 

Bo UralanPtoMdur Pemohon J Keteraapa 
Wormul DNk Pelayanan PPID Perayantan/ Kelenfbpan Waktu '' Output 

I Pt-mohon lnformns, mrnvnmpa,knn prng111unn Formulir Pcngajuan P11du hnri dun Jnm kcrja Formulir Prng1yu11n 
kebernt11n n1au ttdak lcrhwnmm o pcnnohonnn keberotan lnformosi ndn di kcb<'ralan lnformusi ,·1111g 
mfromas, vang dihutuhkan melalu, ( 11 dntnng meja inform11si atau wrhsilr· lelah diisi, dikngk11p1 / 
langsung don mrng1s1 formuhr pcrmohonan ynng bisa diunduh, Fo1ocop1 dilAmpiri Fotocopi nlau 
l)('ngaJuan krb<'ratan 111fonnns1 pulJl1k drng,m ntau Scan ldcntiu1s diri Scan ldenutos diri (Nft,;J 
mckngkap, fotocop, ldcntltas Dm (NII\) (21 l>rngnn (NIKI dori Pcmohon 
menl(lsi lormulir yang tl"loh d1unduh don lnfonnosi 
ml"nJ-enakan scan ldt"nlltas Dm (NIK) b,sn 1c,,nt 
alamot emml cllh kot11pckolongolll!igmml com 

2 Melokukan N'g1strosi formultr pl"ngoJuon krlx-rnt11n Semua data-data pl"mohon P11da hari clan jam kerJa Daftar pengajunn kcbrrntnn 
(>('layanan mformas, don ml"nyampaikan pcngnJuan informasi disimpan dalom pclayanan informosi .vnng 
kebt"ratan k<'pada Atasan l'PID bentuk hardcopi dan telah di file clalnm licntuk 

sancopi hordcopy don soflcopi 

J Mcmcriksa formulir ix-ngajuan kclicrntan dari l'nro DIP yang lcloh ditetapkon Pnda hari dan jam kcrju Duflar sural ynng harus 
l)('mohon mformosi dun PPID untuk menjawnb oleh komponen Perongkat dibcrikan PPID Kota 
pcmohon infonnasi Dacrah 

Berkas pengajuan Surat Pcrintah tertulis 
kcberatan pelayanan kepada PPID Kotu untuk 

. ' informasi yang telah diisi mcmenuhi pcrmintann 
lengkap (DIP) yang tclah pcmohon informasi ynng 
diumumknn mengujukan krhcrntiln 

pclayanan informnsi 

4 Membcrikan infonnasi yang diminta olch pcmohon Dokumcn/informasi yang Pado hari dnn jnm kcrjn lnformnsl publik yung 
inform11s1 yang d1maksud telah masuk Dip. Atasan dimaksud direkomcndasi dimlnl.u olch Pcmohon 
PPID akan mc-njawab pengajuan ketx-mtan kep11do surnt penolakan dan PPID lnformasi 111.au surnt 
pemohon infonnosi jiko mformnsi ynng d11ng111kan Kola karcnu informas, yang pcnolokan 
tidok termusuk dnlam DIP yung telah d1umumk,m, diminta merupuknn 
karcna 111au tcrmasuk infonnasi yung dikerunhknn, informasi yang dikccualikan 
mnka kebcrntan surnt pcnolakan kepaclo pt'mohon 
informasi 



PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

DASAR HUKUM : 
1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentan-g Keterbukaan lnformasi Publik; 

2 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 

3 Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 

NOMORSOP 
TGL. PEMBUATAN 
TGL. REVISI 
TGL. EFEKTIF 
DISAHKAN OLEH 

NAMASOP: 

KUALIFIKASI PELAKSANA : 

,~~pendudukan dan 
1dlAKota Pekalongan 

Ii, S.H., M.Hum. 
198603 1 016 

Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan di bidang 
standar pelayanan publik dan pelayanan inforrnasi publik 

2 Menguasai pengetahuan tentang tata kelola pemerintahan yang baik 

3 Mampu berkomunikasi dengan baik, secara lisan maupun tulisan 

i4 Peraturan Komisi lnformasi Nomor 1 Tahun 2021 tentang Standar Layanan lnformasi Publik; 14 Mampu berkoordinasi dengan pihak lain dengan efektif dan efisien 

1

1

5 Peraturan Walikota Pekalongan Nomor 69 Tahun 2013 tentang Pedoman Pelayanan lnformasi Publik Di Lingkungan Pemerintah Kola s Memiliki kemampuan kerjasama dalam tim 
Pekalongan (Serita Daerah Kota Pekalongan Tahun 2013 
Nomor69). 

KETERKAITAN : 

PERINGATAN : 

I

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka kegiatan pelayanan informasi publik akan terganggu dan berpotensi menimbulkan masalah 
hukum blla pelayanan menjadi 
temambat 

6 Mampu mengoperasikan perangkat komputer dengan baik 
7 Berpenampilan rapi, santun, dan berjiwa melayani 

PERALATAN/PERLENGKAPAN: 
1 Lembar Kerja dan Rencana Kerja 
2 Team of Reference 
3 Alata Tulis Kantor 
4 Jaringan Internet 

PENCATATAN DAN PENDATAAN: 
Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



Pelakaana Mutu Baku 

Ho Uralan Pror.edur Pemohon Perayaratan/ Keteraupn 
Informed Desk Pelayanan PPID Kelen1kapan Waktu Output 

I Setiap pcmohon informas1 dapat mengajukan (I) Formulir Pada hari dan Jam Berkas Pemohon keberatan secara tertu lis kepada PPI D Pelaksana 
( Mulai) pengajuan keberatan kerja maksimal informas1 yang telah dalam sepuluh informasi Publik yang sepuluh ( I 0) hari kerja diisi lengkap dan ( I 0) jam kerja, sejak permohonan mformasi tersedia di meja sejak pemohon dilampiri softcopy / teregistrasi dan diberikan, Perpanja.ngan pemenuhan pelayanan PPID atau informasi teregistrasi scan identitas diri NIK permohonan informasi selama 7 (tujuh) hari sejak website dapat 

pcmberitahuan tertulis diberlkan dan tidak dapat diunduh, (2) Fotocopy diperpanjang atau scan identitas 
diri (NIK) dari 
Pemohon lnformasi 
yang mengajukan 
keberatan 

2 PPID Pelaksana menetapkan Tim fasilitasi sengketa Tanggapan tertulis informasi untuk mengupayakan penyelesaian I 
I 

dari atasan PPID sengketa informasi, yang dibentuk oleh PPID I perihal informasi yang Pclaksana disengketa 

3 Tim fasihtasi sengketa informasi diketuai oleh PPID Tanggapan tertulis 
Pelaksana 

I I 
dari atasan PPID 
perihal informasi yang 
disengketa 

4 Tim fasilitasi sengketa infom1asi melaporkan proses 
penanganan sengketa mformasi kepada Pembina PPID 
Pelaksana 

I I 

5 Tim fasilitasi scngketa informasi melaporkan proses 
penanganan scngketa informasi kepada Pembina PPID 
Pelaksann --~i~ 


