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DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik;

2. Undang- undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-Undang

1.
2.

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

Menguasai pengetahuan tentang tata kelola pemerintahan yang baik

3, Nomor 14 Tahun 2008: 3. Mampu berkomunikasi dengan baik
4, ;elx;;;ran Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021 tentang Standar Pelayanan Informasi 4. DMsoapn Betlmoniiesidenpan pilisk i denpmefidif danselisiog
Peraturan Walikota Pekalongan Nomor 69 Tahun 2013 tentang Pedoman Layanan ey . .
8 Informasi Publik di Lingkungan Pemerintah Kota Pekalongan. B NSRS s aEan R S SRR
6. Mampu mengoprasikan perangkat komputer dengan baik
7. Berpenampilan rapih, santun, dan berjiwa melayani
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGEKAPAN :
1. Seperangkat komputer;
2. ATK
3. Telepon
4. Jaringan Internet
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka kegiatan pelayanan informasi publik akan
terganggu dan berpontensi menimbulkan masalah hukum bila pelayanan menjadi terhambat

Disimpan dalam dokumen tercetak dan elektronik




ALUR PROSEDUR PELAYANAN PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK BAGI PEMOHON UMUM DAN PENYANDANG DISABILITAS

Dalém hal Pemohon

Pemohon informasi menyampaikan Identitas Pemohon Secara  |Formulir permohonan
permohonan informasi secara langsung Nomor Telepon/ email, berkala, |informasi publik dan Informasi Publik memiliki
atau melalui website PPID formulir permohonan serta merta |lampirannya kebutuhan khusus maka
informasi publik dan dan setiap dapat dibantu oleh Petugas
lampirannya waktu Pelayanan Informasi dalam
pengisian formulir
Permohonan Informasi
Publik
Memverifikasi identitas pemohon. Jika Informasi yang 10 menit |Formulir Permohonan Menyertakan foto KTP,
sesuai maka dilanjutkan ke aktivitas dibutuhkan informasi publik dan alamat email dan nomor
berikutnya. Jika tidak sesuai maka lampirannya telepon/ponsel
dikembalikan ke pemohon. Tidak
Meregister formulir permohonan informasi Formulir Permohonan 5 menit |Formulir Permohonan Menyertakan foto KTP,
publik yang telah diisi oleh pemohon Informasi publik dan informasi publik dan alamat email dan nomor
lampirannya lampirannya telepon/ponsel
Membuat surat permohonan informasi atau Formulir Permohonan Maksimal |Formulir Permohonan Jika belum selesai dapat
dokumen kepada PPID Pelaksana/OPD Informasi publik dan 10 hari |informasi publik dan diperpanjang hingga 7 hari
sesuai permintaan pemohon lampirannya kerja lampirannya kerja berikutnya
Mengecek kesesuaian informasi atau Informasi atau dokumen | 30 menit [Formulir permohonan dan
dokumen yang dibutuhkan dengan DIP yang dibutuhkan kelengkapannya
yang dikuasai oleh PPID Pelaksana. Jika
dalam penguasaan maka informasi atau
dokumen akan diberikan. Jika tidak dalam Tidak
penguasaan maka akan dikembalikan ke
PPID
Membuat telaah dari hasil jawaban PPID Informasi atau dokumen 1 jam Telaah dari hasil jawaban
Pelaksana untuk memenuhi permohonan yang dibutuhkan PPID Pelakasana
informasi atau tidak memenuhi dengan
disertai alasan
Menyampaikan jawaban atas permohonan Informasi atau dokumen | 30 menit |Informasi atau dokumen
informasi publik dari pemohon yang dibutuhkan yang telah diunggah
Menerima jawaban atas permohonan Informasi atau dokumen 5 menit |Informasi atau dokumen

informasi publik

vang dibutuhkan

yang telah diunggah




WEBSITE MENDUKUNG AKSESIBILITAS
BAGI PENYANDANG DISABILITAS
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