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Dasar Hukum

1. Undang-Undang Nomar 14 tahun #008

2. Pe-aturan Pemaorintak Nomar 61 Tahun 2010

3, Pevaturan Menteri Komunikasl dari Informatika Nomor 10 Tahun 2010
5. Pe-aturan Komisi Informas| Republlk Indonesia Nomer 1 Tahun 2010
4. Pe-aturan Menteri Dalam Nogerl Nomor 3 Tahun 2017

6. Pe-aturan Gubernur Nomor 33 Takhun 2012

Kualifikas| Pelaksana :

1. PPID memithami Peraturan Gubernur Nomor 33 Tihun 2012 tentang Pedoman Pengelclain
Informas! dari Dokumentas! dI LIngkungan Pemerintzh Daerah Provins| Sulawesi Tengah

2. Petugas Informas! memillikl kernampuan :
a. Memahaml pendokumentasian, kearsipan dan pengelolaan informasl
b, Memahzml dan dapat menguasai teknologl Informasi
¢, Memiliki latar belakang pendidikan yang mendukung kegiatan pengalolaan dan pelaya~an
Informasi publlk

Keterkaitan ;

SOP Ini terkait denigan :

1. SOP Klarlfikasl Kelengkapan Permohonan Informas! Publik
2, SOP Surat Masuk PPIT

2. SOP Surat Kelvar PPID

3. SOP Permohonin Informasi ke SKPD/UKPD

Peralatan / Perlengkapan :

1. Desk (mejo) Layanan Informasi
2, Komputer

3, Printer

4, Internet

5. Surat elektronlk

6. Telepon dan Fax

7, Surat/Nota Dinas

8, Surat Perrrohonan Informasl
9, Daftar Informasi Publik

10. Formullr permohonan Informasi publik

Peringatan :

SOP ini berpengaruh terhadap pelaksanaan SOP lalnnya, Apabila SOP Inl tidak berjalan dengan balk,
maks keglatan tidak dapat dipertanggungjawabkan oleh instans!

Pencatatan dan Pendataan;
1, Dokumen keglatan

Dipindai dengan CamScanner




3. SOP Pelayanan I"ermohonan Informail dan Dokumentas! IPublik

PELARSANA MUTU [JAKU
" (AU 1] EAUNCAN
N0 AKTIVITAS Potujpa Datn dan Komponoa di PERSYARATAN/ y KET
Pemachm infrmani P | PO/ POtanEKt | gy Cnera KLLEAGRKAPAN KAKTU ouTruT
1 | Pemohon mrmas: mergyukan ' 1. Farmullr Permahonan Puda hivd dan jam kerjn [ Formulie SOP wura, masuk
Sermaronan Informast Publk ke PPID Informasl Pubifi prrchonan
| Mo Merangka: Dacrnh secarn 2. Folncopy KT infarnmsl yang telah
langsung atau tdak langsung [Perorangan)/ Fotacopy KTP Alist kngkap
Plmplinnn Organleasi
I 3, Akta Notaris/ 6K
Organisant |Lomlaga,
Qrapaninasi|
2 | Metegairanthan; mencatlat dan 1. Pergub No. §2 Tahun 2021 Puda hwl dan jam ketjn | Formulir SOP Surnt Masuk
| memver fikam kelon geapan berkas perme konan
| permoranan informas: pablik. Apabila informasi dan
Jinformas:/ dokumen yung diminta telah DLerks kelengkapan
|te=wed a1 Daftar irformasi Publik (DI1P) perme konan
|maka rgsung dlenkan kepada

‘pemohon Apabila informasi vang
|diminta belum tereedin dalam DIP maka
| berkas permohonan dissmpalkan kepada
PPD Provinsl/Peraigknt Dacrak /UDP

2. Formulir permahonan
Informasl

mnforamsi

3 | Mengecek berkae [« rmohonan dan

i 1. Daltar Informe sl Publik Pada ha't dan jam ketja Sural permohonan (1. SOP Siral
mengkeordinaskan bahan jawaban informmnt kepada Keluar
misrmesifdokumen yang diperiukan Peran gkat
dengan kamponen ¢f Perangkat - l 2. Dinposlel Dascrah/Unit
Daerah/Lnit Perarghkat Daerah Pernn ghal Daerah

4 | Menghimpin, mengs lola dun 1. Data Pada had dun jaim kees Informasi/ Dokumen

mengaralisa inforiaasi/dekumen yang
diperiukan dan meryberikan informan
dan dokumen yany dimaksud kepada

PMD Movina/Pereigkat Dacrah/UPD

2. Informasi/Dakumon

»

\\e-—mnbu dan mrr gonsep jaw shan
permoronan infurinas publik
bercantakan inforryasi/dokumer yang
Aberikan oleh Konsonen di Peranghknt
Daerah/Lnit Perar phal Daerah untuk
dimarm palkan kepada pemohon informasl

1. Daw

2, Informani/Dokumen

Pada hutt dan jam kega

Sural jawaban
permchonan
Informasl publik

& | remohon Informast menerima surat

Juwnhnty permohonyn informasi yang
Bariat informasi/dobumen yang ciminta

§

L Burat Juwaban
pormohonan Informmsl publik!
vanp dibertian d mpan
Jungglen wnku pa'ing lambat
10 harl kerjn seji k
permohonan informnsl
ditertma oleh PRI
pripanfangan wakeu

pens edinan Infornast publik
el 7 barl ket fu apalila

It masl yang donin

Pada hadt dan jum ket

farde terima dan
arslp

SOF kebw-atan
Informusl publix,
SO Pengyjlan
konwekue 1t
Informas! publix
dan SOT Surat
Kelyar

Dipindai dengan CamScanner




