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DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Peraturan Daerah Kota Pekalongan Nomor 13 Tahun 2021 tentang Perubahan Kedua Atas
Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah Kota Pekalongan;

2. Peraturan Walikota Pekalongan Nomor 67 Tahun 2020 tentang Kedudukan Susunan
Organisasi Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat
Daerah Kota Pekalongan;

3. Peraturan Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kota Pekalongan Nomor 1 Tahun 2019
tentang Tata Tertib DPRD Kota Pekalongan.

1. S1 Semua Jurusan

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP Tata Naskah Dinas

1. Komputer / Laptop
2. ATK
3. SDM

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila pelayanan permohonan informasi dan dokumentasi tidak sesuai perencanaan maka
permohonan informasi dan dokumentasi yang disampaikan kepada DPRD tidak dapat diterima
secara optimal.




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR LAYANAN PERMOHONAN INFORMASI DAN DOKUMENTASI

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan 2 Sekretaris
Pemohon Informasi PPID Camat Daerat Kelengkapan Waktu Output
1 |mengirimkan surat permohonan informasi mulai Permohonan secara 15 menit
lisan maupun tertulis
2 |menerima permohonan informasi ‘ Permohonan secara 1 menit =
;: lisan maupun tertulis
3 |mencatat permintaan informasi dari pemohon Formulir permintaan S menit -
untuk kepentingan tertib administrasi informasi
4 |mengkonfirmasi kepada pemohon informasi Formulir permintaan 5 menit -
mengenai kesesuaian/kebenaran data pemohon dan tid informasi
pengguna informasi ak
5 |Melakukan telaahan terhadap permohonan Yy Formulir permintaan 10 Hari hasil /jawaban
informasi dari pemohon informasi atas permohonan
informasi
6 |mengumpulkan dan mengolah informasi yang diteri -
diminta oleh pomohon ma ditolak/
butuh
perpanjang —
7 |menyusun surat pemberitahuan yang ditujukan an hasil/jawaban atas 1 Jam surat
kepada pemohon terkait jawaban atas permohonan waktu permohonan informasi pemberitahuan
informasi (jawaban dapat berupa | hasil /jawaban
penolakan/penerimaan/permohonan perpanjangan
waktu)
8 |menandatangani surat pemberitahuan yang surat pemberitahuan 1 han surat
ditujukan kepada pemohon hasil/jawaban pemberitahuan
'l_:| hasil /jawaban
vang telah
s Aot
9 |mengirimkan surat pemberitahuan kepada pemohon media komunikasi S menit =

|

tatap muka/media
elektronik




10 |menerima surat pemberitahuan media komunikasi 5 menit -
tatap muka/media
elektronik
11 |menelaah kesesuaian surat pemberitahuan dengan surat pemberitahuan - -
permohonan yang diajukan (pemohon dapat 3 pengaju hasil /jawaban
menerima hasil dan jawaban/ memberikan \ an
perpanjangan waktu untuk pemenuhan informasi/ / keberat
mengajukan keberatan) an
12 |menelaah pengajuan keberatan dari pemohon atas . surat permohonan/ 10 hari -
penolakan atau ketidaksesuaian hasil/jawaban perpanjang Y surat pengajuan
dengan permohonan informasi an 4 keberatan
waktu
13 |menindaklanjuti arahan dari Sekretaris Daerah diterima disposisi Sekda 1 hari =
untuk memenuhi permohonan informasi dari | id
pemohon :k
14 |mengumpulkan dan mengolah informasi yang surat permohonan/ 7 Hari -
diminta oleh pomohon L surat pengajuan
diteri '—r——' keberatan
15 |menyusun surat pemberitahuan yang ditujukan ma - 1 Jam -
kepada pemohon terkait jawaban atas permohonan
informasi
16 |menandatangani surat pemberitahuan yang draft surat 1 hari surat
ditujukan kepada pemohon of I pemberitahuan pemberitahuan
e hasil/jawaban hasil/jawaban
17 |mengirimkan surat pemberitahuan kepada pemohon media komunikasi 5 menit -
0 e tata ka/medi
A— e
18 |menerima hasil/jawaban atas permohonan yang Q y = 5 menit surat
diajukan rlocal o pemberitahuan
esal <
hasil/jawaban

yang telah

das.




