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SOP PELAYANAN INFORMASI UNTUK PENYANDANG DISABILITAS

STANDAR OPERASIONAL FROSEDUR LAYANAN PERMOHONAN INFORMASI DAN DOKUMENTASI

P Mutu Baku
Nao Kegiatan Selcretaris
Pemahon Informasl FFID Camat Kelengkapan Waktu Output
Dasrah
i |mengirimlkan surat permohonan informasi C" '“""'i__:> [Fermohonan secara 15 menit
~ | lisan maupun tertulis
I |mencrima permolmnan micrmas Permohonan sccara 1 menit
lisan maupun tertulis
3 |mencatat permintaan informasi dari pemchon L] [Formulir permintaan E menit
umtuk kepentingan tertib adminissrasi ._—'_I nformasi
4 |mengkonfirmasi kepada pemohan informasi Formulir permintaan |5 menit
mengenai lesesuaian/kebenaran data pemohan dan tid informasi
pengguna informasi ak
&  |Melalukan telaahan terhadap permohanan ¥ Formulir permintasn 10 Hari hasil fjawaban
infarmasi dari pemohan informasi atas permohonan
infarmasi
& |mengumpulkan dan mengolah informasi yang dieen |
diminta aleh pomohon ma ditolaiy
= butuh
T |memyusumn surat pemberitabuan yang ditujukan i hasil {jawaban ataz 1 Jam surat
kepada pemohon it jawaban atas permohonan waktu permohoman informasd pemberitahuan
infarmasi (jawaban d hasil fjawaban
penalalan penerimaan f permohonan perpanjangan =
wealctu]
& |menandatangani surat pemberitabuan yang surat pemberitahuan i hari surat
ditujukan kepada pemohomn - asil jawaban pemberitahuan
- '
.__I hasil fjawaban
vang telah
Stand
9 |mengirimkan surat pemberitahuan kepada pemoban media komunilasi 5 menit
tatap muka/media
| B Wi
e lctromile




10 [mencrima surat pemberitahuan media komunikas 5 menit
tatap muka fmedia
ebelctronile
11 |menclaah kesesuaian surat pemberitahuan dengan susat pemberitahuan
permohanan yang diajukan (pemahon dapat pengaju hasil /jawaban
menerima hasil dan jawaban f memberikan an
perpanjangan wakty untuk pemenuhan informasi keberat
mengajukan keberatan) an
12 |menclaah pengajuan keberatan dari pemohon atas - surat permehonang 10 har
penalakan atau ketidaksesuaian hasil| jawaban perpanjang ¥ surat pengajuan
dengan permahenan informasi an . 2 keberatan
wal
13 |menindaldanjuti arahan dari Sekretaris Daesah diterima disposisi Seloda 1 hari
untuk memenuhi permohonan informasi dari "
pemahon L
ak
14 |mengumpulkan dan mengolah informasi yang surat permohonan 7 Hari
diminta aleh pomahon o . surat pengajuan
dinkei 1 keberatan
15 |memyusun surat pemberiahnan yang diujulan =] TJam
kepada pemohon terlait jawaban atas permohonan
informasi
16 |menandatangani surat pemberitahuan yang draft surat T hari surat
ditujukan kepada pemohon pemberitahuan pemberitahuan
sl /jawaban hasil /jawahan
17 |mengirimican surat pemberitahtan kepada pemoban | [media lomunikas 5 menit
tatap muka fmedia
[ — ebelctranik
18 |mencrima basiljjawaban atas permobanan yang S meniz | [surat
diajuikan - [pemberitahuan
hasil fjawaban
yang telah
et
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