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DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

i

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

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;

Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 14 Tahun 2008;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 tahun 2017 tentang Pedoman
Pengelolaan Pelayanan Informasi dan Dokumentasi Kementerian Dalam
Negeri dan Pemerintahan Daerah;

Peraturan Gubernur Sulawesi Tengah Nomor 12 Tahun 2021 Tentang Sistem
Informasi dan Dokumentasi Pemerintah Daerah;

Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021 tentang Standar Layanan
Informasi Publik.

1. PPID Memahami tentang Peraturan Gubernur Sulawesi Tengah Nomor 12
Tahun 2021
2. Petugas Layanan Informasi memiliki kemampuan :
a. Memahami pendokumentasian, kearsipan dan pengelolaan informasi
b. Memahami dan dapat menguasai teknologi informasi dan memiliki
latar belakang pendidikan yang mendukung kegiatan pelayanan dan
pengelolaan informasi publik.

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

Standar Operasional Prosedur Pelayanan Permohonan




KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

1. SOP Permintaan Informasi Publik
2. SOP Penetapan dan Pemutakhiran Daftar Informasi Publik
3. SOP Pendokumentasian Informasi Publik

1. Desk (Meja) Layanan Informasi
2. Dokumen Informasi Publik dan Daftar Informasi Publik yang Dikecualikan
3. Perangkat Keras : PC, Printer, Internet dan Storage Internal

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

PPID Pelaksana wajib menyusun dan menetapkan maklumat pelayanan yang
merupakan pernyataan kesanggupan penyelenggara dalam melaksanakan
pelayanan sesuai dengan ketentuan standar pelayanan yang baik.

e Hardcopy/Softcopy dan Dokumentasi Informasi Publik

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




SOP PELAYANAN PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK DI PPID PELAKSANA

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Petugas meja Petugas Keterangan
Pemohon Informasi PPID | Informasi PPID | PPID Pelaksana | Pejabat OPD Kepala OPD Kelengkapan Waktu Output
Pelaksana Pelaksana
Fotokopi KTP elektronik dan/ atau tanda identitas diri lainnya
yang masih berlaku bagi pemohon informasi adalah WNL, atau
. : ) ( \ Fotokopi akta pendirian dan/atauSKT dari Kesbangpol atau ) ) - )
1 15 Menit | F .
Mengajukan permohonan informasi Mul Kormondnges hats pemehan informasi berbentik baciag, bk enit | Formulir yang telah diisi Hari ke-1
Indonesia, atau Fotokopi surat tugas atau surat izin penelitian
bagi peneliti.
Menerima serta formulir pe informasi yang telah diisi pemohon informasi dan
memeriksa n identitas i. Jika lengkap maka permohonan akan diproses, jika / \ Lengkap
2 | tidak lengkap dikembalikan kepada pemohon informasi untuk dilengkapi, jika informasi tidak dikuasai Formulir 10 Menit | Formulir Hari ke-1
oleh Perangkat Daerah maka di untulk n permohonan  informasi ke PPID Tidak \/
Utama Lengkap
3 Mc'n:‘gm'er p\:rmuhunar{ lrlfDl'mE!.Sl dan melakukan verifikasi informasi yang diminta. Melaporkan hasil Formulir, Daftar Informasi Publik 10 Menit Nomur rf;gls(cr permohonan Hari ke-l
verifikasi permohonan  informasi kepada PPID Pelaksana informasi
4 | Menerima taporan hasil verifikasi permohonan informasi, menelaah isian formulir informasi Formulir 5Menit | Disposisi Hart ke
pemohon, dan mer PPID P untuk informasi
Melakukan verifikasi permohonan informasi guna memastikan informasi yang diminta terdapat e Laporan dari Pengelola dan Dok Laporan hasil verifikasi yang
5 | dalam daftar informasi publik kategori informasi terbuka dan an Petugas 1 i PPID fotocopy formulir permohonan infromasi, daftar informasi 1Hari | diterima Bidang Pelayanan Hari ke-2
i informasi | | I publik Informasi dan Dokumentasi
6 | Melakukan koordinasi dengan Pejabat OPD terkait informasi dimaksud I | 1]:1; }zsaﬁgrmﬂhona“ informasi, surat koordinasi dengan PPID 1 Hard Informasi yang diminta Hari ke-3
7 | Menyerahkan informasi kepada Petugas Informasi PPID Pelaksana Surat koordinasi perihal permohonan informast 2Hari | Informasi yang akan diserahkan | Harike-45
Membuat draft Surat Pembe n Penyediaan Informasi. Menyerahkan draft Surat ) ) .| Draft surat pemberitahuan
8 Berki h fi 1Ha i ke-
Pemberitahuan Pelayanan Informasi untuk ditandatangani oleh PPID Pelaksana SIXAs PErmolonan miormast . penyediaan informasi Hari ke-6
. . . Draft surat pemberitahuan
g |Mena ni draft Surat Pemberitahuan Pelayanan I dan menyerahkan kepada Pengelola Draft surat pemberitahuan penyediaan informasi 1Hari | penyediaan informasi yang telah | Hari ke-7
Pelayanan Informasi dan Dokumentasi ‘ )
ditandatangani
) ) ) . . Surat Pemberitahuan Pel;
Menghubungi pemohon informasi dan menyerahkan Surat Pemberitahuan Pelay Berkas n Surat Pemb: P AT Temberimnan telsyanan !
10 ; o , trat 1Jam | Informasi yang diberikan kepada| Harike-8
Informasi Informasi, informasi yang akan disalin
pemohon
11 |Melakukan penyalinan,/penggandaan informasi dan menyerahkan kepada Pengelola Pelayanan informass yang akan disalin 2 Hari informasi yang telah disalin Hari ke-8
Informasi dan Dokumentasi dan 9
informasi yang telah disalin dan
19 | Memeriksa kelengkapan informasi yang telah disalin /digandakan, menyiapkan Tanda Terima Informasi informasi yang telah disalin dan tanda terima informasi 45 Meni¢ | t2nda terima informasi yang Harl ke 10
diserahkan kepada petugas
pelayanan
13 | Menghubungi pemohon bahwa informasi siap diserahkan [:l Telepon, pernyataan bahwa informasi dapat diambil 15 Menit | Pemohon mendapat informasi Hari ke-10
v | Informasi telah diserahkan
14 | Menyerahkan informasi kepada pemohon 4 Informasi yang telah disalin 10 Menit Hari ke-10
kepada pemohon
15 | Pemohon menerims informasi yang diminta Informasi yang telah disalin 5Menit | formasi telah diterima Hari ke-10

pemahon

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik

yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).
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