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Nama SOP Pelayanan Permohonan Informasi Publik

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Undang-Undang Nomar 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

2 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayan Publik

3 Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

4 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2017 tentang Pedoman Pengelolaan
Pelayanan Informasi dan Dokumentasi Kementerian Dalam Negeri dan Pemerintah
Daerah

5 Peraturan Daerah Provinsi Banten Nomor 8 Tahun 2012 tentang Tata kelola Keterbukaan
Informasi Publik dalam penyelenggaraan Pemerintah Daerah

6 Peraturan Gubernur Banten Nomor 23 Tahun 2021 tentang Pedoman Pelayanan

Informasi Publik dan Dokumentasi di lingkungan Pemerintah Provinsi Banten

Pergub Nomer 48 Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Pokok dan
Peraturan Komisi Informasi Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2021 Tentang Standar
Layanan Informasi Publik

&

1 Memahami peraturan daerah Nomor 8 Tahun 2012 Tentang Tata Kelola
Keterbukaan Informasi Publik Dalam Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah
dan Peraturan Gubernur Nomor 16 Tahun 2011 Tentang Pedoman Pelayanan
Informasi Publik dan Dokumentasi Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Banten

2 Petugas Pelayanan Informasi dan Dokumentasi memiliki kemampuan :
a) Melakukan pelayanan publik
b) Memahami pendokumentasian, kearsipan dan pengelolaan informasi
c) Memahami teknologi informasi
d) Memiliki latar belakang pendidikan yang mendukung dalam pelayanan

pengelolaan informasi dan dokumentasi
v ]

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN:

1 SOP Naskah Dinas Masuk
2 SOP Naskah Dinas Keluar

1 Desk/ Meja layanan informasi
2 Komputer / Laptop

3 Printer

4 Dokumen Informasi Publik

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila tidak dilaksanakan SOP Pelayanan Permohonan Informasi Publik akan menimbulkan
keberatan informasi publik melanggar Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik

Disimpan dalam bentuk hardcopy dan softcopy dan dokumen kegiatan
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1 |Mengisi Formulir Permohonan Informasi Puglix kebutuhan informasi 1.Jam Formulir Permohonan telar terisi
apabila informasi publik
i i i Fermulir Permohonan telah Formufir Fermahonan telak 1eregisirasi atau :ﬁ;ﬁl:"ﬂ:: :'cl‘aakz dapat
5 |Memeriksa Kelengkapan persyaratan, Meregistrasi dan . - 1jam dokumen informasi apabila tersedia dengan . diberik pa
memverifikas: Formuli permotionan Informast Publik > < tensi tanda terima angsung diberikan
dalam bentuk
celak/elektronik
apabila dokumen yang
/\ Fermulir Permohonan telah ::g:ﬁz;?:;:SUK dalam
3 “enyampaikan Informast Publik vand dibutuhkan kepada - :ﬁ::%‘::saj Zlg\lljadtzl::;‘:heg 2 Hari 23::: szj::;ih;:f" bai!-‘: :hF:r? pembantu atau dikecualikan maka
PRI Pembent dengan langa terima e ope permohonan dilotak
d dengan membuat surat
penolakan
h
surat pemberitahuan bagi
4 |melengkap Informasi Publik yang dibutuhkan oleh pemohon PPID pembantu atau surat 2 Har Cokumsn yang dibutubkan
penclakan bagi pemohion
g |Memenksa kelenghapan dan Kesesuaian dukymen yang 6\ Dokumen yang disutuhkan 1 Hri Dokumen yang dibutuhkan telah diperikasa &
dirmumta oleh pemehan
H|
5 menyerahkan domen/mengnformasikan keersedizan Dokumen yang dibuluhkan 1 HA dokumen tetah diserahkan diinformasikan

dokumen pada pemohon
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