PEMERiNTA'H KOTA PEKALONGAN
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA

Jalan Majapahit Nomor 4 Podosugih, Kota Pekalongan, Provinsi Jawa Tengah
Kode Pos 51111 Telepon (0285) 412522 Faksimile (0285) 412522
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SOP PELAYANAN INFORMASI UNTUK PENYANDANG DISABILITAS

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas PPID Keteran,
Pemohon | AdmIPPID | TimPPID | o, Per /K Waktu Output =
Utama Utama (0PD) X

1 |Datang ke PPID Kota Pekalongan identitas diri - |identitas diri

2 [Mengist formulir permohonan infrormasi Formulir Permohonan informasi - Formailr Permohonan | Dalam kal Pemohon Informast
publik publik dar lampirannya informasi publikdan  |Publik memiliid kebutuhan khusus

- 1 lampirannya mala dapat dibantu oleh Petugas
‘ Pelayanan Informas dabam
| pengisian formullr Permobonan
{ Informas] Publik
|
!

3 |Memverifikasi identitas pemchon. [ika { informasi yang dibutuhkan - Formulir Permchonan  |menvertakan foto KTP. alamat
sesual maka dilanjutkan ke aktivitas Tidak |informasi publik dan email dan nomor
berikutnya. [ika tidak sesuai maka 1 1 lampirannya telepon/ponsel
dikembalikan ke pemohon.

G

4 [Meregister formulir permchonan informasi Formulir Permohanan informasi 5 Menit [Formulir Permchonan | menyertakan foto KTP. alamat

publik vang telah diist cleh pemohon - publik dan lampirannya informasi publik dan email dan nomor
{lampirannya telepon/ponsel

5 buat surat per 01 fi { Formulir Permoh fe i | Mak: i 10 kany {Formulir Permchonan  [jika belum selesai dapat
atau dokumen kepada PPID jpublik dan lampirannya kerja dan Kelengkapannya diperp ng hingga 7 bari
Pelaksana/OPD sesual permintaan : kerja berikutnya

{pemchon

f  |mengecek kesesualan informasi atau Informask atau Dokumen yang 30 menit Formulir Permoheran
dokumen vang dibutuhkan dengan DIP dibutuhkan. dan Kelengkapannya
vang dikuasai oleh PPID Pelaksana Jika | Tidak
dalam penguasaan maks infromasi atau |
dokumen dibenikan [ika tidak dalam
P maka akan dik ke |
PPID Uhama i ’

(]

7 |membuat telaah dari hasil jawaban PPID Informasi atau Dokumen yang, Ljam teiaah dari hasil jawaban
Pelaksana untuk memenuhi permohonan dibutuhkan. PPID Pelaksana
informas! atau tidak memenuhi dengan
disertal alasan

8 |Menyampaikan jawaban atas permohonan Informasi atau Dokumen yang 30 menit Infromas! atau dokumen
informas: publik dari pemohon dibutuhkan. yang telah diunggah

|
4
] rima jawaban atas p h ‘ Informasi atau Doiumen yang 5 menit Infromasi atau dokumen
Informasi publik — | dibutuhkan. vang telah diunggah
G

—z==em=Mengetahui,

._: 4 'v.- I.‘t' wl " B
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Website Mendukung Aksesibilitas Bagi Penyandang Disabilitas

pekalongankota.go.d

pekalongankota.go.id

Keterbukaan Informasi Publik / PPID

o

Mengetahui,

Kepala Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber

@913 199803 1 001
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Aksesibilitas bagi Penyandang Disabilitas
N

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).




Ditandatangani secara elektronik oleh :

Pekalongan, 7 Juli 2026
Kepala BKPSDM Kota Pekalongan

Rusmani Budiharjo, A.KS, M.M
Pembina Utama Muda
NIP. 197209131998031001

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).




