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Peraturan Gubernur Nomor 69 Tahun 2023 tentang Ked o}
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Peraturan Gubernur Nomor 45 Tahun 2023 tentang Mekanisme Kerja Pegawai ASN
pada Perangkat Daerah.

[ KETERRAITAN:

11

SEERETARIAT DAERAH
BIRO PEMERINTAHAN
Pe h & Utarna Muda
\ NIE. 197;3‘12291990031095
b i Publike
NAMA SOP :
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA =
Undang-U Republik Ind ia N . -
1. Vb Parii S o omor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan 1. Pendidikan minimal S1

2. Memahami peraturan perundang - undangan
3. Memiliki pengetahuan mengenai pelayanan prima
4, Memiliki tata krama

PERALATAN / PERLENGKAPAN :

1. ISOP Penanganan Surat Masuk %
2. Dengan Masyarakat yang membutuhkan informasi dari Pemerintah

PERINGATAN :

1. Lembar kerja

2. Ruang rapat internal

3. Komputer, Printer, LCD, HVS
4. Jaringan internet

5. Formulir isian

PENCATATAN DAN PENDAFTARAN :

L. Bila Presedur ini ada terlewati maka informasi tidak akan terlayani dengan Baile
lavanan Prima tidak akan tercapai

Disimpan dalam bentuk softcopy dan hardeopy

Dipindai dengan CamScanner



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
Alur Mekanisme Pelayanan Permohonan Informasl Publik SBecara Offline

Felal MUTU BAKU
Keglatan Pemohon/ PPID Pembantu/ Wakt Output AEAERANCAN
Kepala Blro | oo varnicat | PEID UtBME | oy porja ppip | Lolenghopan i !
2 3 4 5 5 7 8 9 10
Agenda Kerja 1 hari |SK/ ST Tim
Kerja
Membentuk dan Menugaskan Tim Kerja 9
PFID Pembantu
—
Menyampaikan permot informasi KTP/ Identitas Diri, Resister
yang dibutuhlan secara langsung kepada Farmulir 1jam Peeﬁnohnmn
PFID Utama dan mengisi farmulir Permohonan Informasi
permohonan informasi Informasi
Register .
Meregistrasi pemohon informasi publik Permohonan 30 menit .r‘sfotmpermmhpnan
T [nformasi |
Memenuhi permohonan informasi apabila prs:ironan 40 menit List permohonan
informasi yang diminta telah tersedia Informasi informasi
; |Register %
.-\Publ.la lengkap maka akan langsung Permchonan 30 menit List permohonan
dijawab secara tertulis Ink si informasi
!
Apahila dolumen persyaratan kurang Register
lengkap maka dikinmkan surat Pefxl:ohﬂrmn 30 it List permohonan
permohonan kelengkapan data kepada Iiformast R, formasi
pemohen |

Dipindai dengan CamScanner



Diputuskan apakah akan menerima, Register . Pemberitahuan
6 |menolak atau diteruskan kepada PPID Permohonan 30 menit Permhoglan
Pembantu OPD/ BUMD Informasi informasi
Apabila diputuskan ditolak maka harus di B
lampir secara tertulis berikut alasan dan Tk Pemberitahuan Pemberitahuan
7 |penjelasannya. Selain itu juga permohonan 30 menit |permohonan
disampaikan tata cara pengajuan informasi informasi ditolak
keberatan.
Apabila diterima, maka wajib diberikan Repister
i akses untuk melihat informasi ataupun ch" Enan Hardfile/ softfile
diberikan salinannya berilut informasi m;'m“ e informasi yang
biayanya apabila ada. DEARE 30 menit |dikuasai
déta.il"dari et P\a:l;nnm c;pnfljabglmn Begister
softfile
terkait, dilakukan penambahan jawab. E’]}Tn:::;?a" Hardtile/ Vg
g (Jawaban diberikan secara tertulis. 30 menit | diluasal
Apabila PPID Pembantu OFD/ BUMD
terkait tidak menguasai informasi yang Register
imohon, maka akan dirckomendasikan ke Permohonan
PPID Fembantu OPD/ BUMD lain yang Informasi Rardfile/ softfile
i informasi yang dimohon. " ai yang
10 30 menit |dikuasai
i ban di ik d. h Register
g jJawaban disamy kepeda p Permohonan Hardfile/ softfile
T Informasi |informasi yang
30 menit |dikuasai

Dipindai dengan CamScanner



