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3. Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Nomor 10 Tahun 2010
tentang Pedoman Peng, Informasi dan Dok idi
lingkungan Komunikasi dan Informatika
4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 35 Tahun 2010 tentang,
Pedoman pelak pengs pelay f dan
dokumentasi dili gan Pemerintah Pusat dan Pemerintah Dacrah
5. Peraturan Komisi Informasi Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2010
tentang Standar Layanan Informasi Publik

Disahkan oleh SEKRETARIS DAERAH KOTA CILEGON
PEMERINTAH KOTA CILEGON
SEKRETARIAT DAERAH Ir. Hj. SARIBURYATL, MM
NIP. 19600908 198603 2 005
Nama SOP Pelayanan Informasi Publik Melalui PPID Utama
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang, Kelerbukaan 1. Memahami peraturan perundangundangan tentang, keterbukaan
Informasi Publik informasi publik
2 Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan 2 Memahami Tugas dan Fungsi PPID ——
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan 3. Berpenampilan rapi, dan bersikap ramah, sopan dan santun TEL
Informasi Publik

4. Mampu Mengoperasikan Komputer
5. Memahami kehumasan, arsiparis dan tata naskah dinas

6. Mampu berkomunikasi dengan baik

Keterkaitan SOP

Peralatan/ Perlengkapan

A DI REGISTER

I RIAN, s 1P

5 200701 1 001

1. SOP Pengisian Formulir Permohonan Informasi
2. SOP Pengajuan Keberatan Informasi
3. SOP Pelayanan Informasi Publik Melalui PPID Pembantu

1. Formulir Permohonan dan Lembar Verifikasi

2. Desk Layanan [pformasi dan Buku Pedoman Keterbukaan Informasi Publik
3. Alat Tuis Kantor

4. Telepon, fax, Komputer, Printer dan Jaringan Internet

5. Mesin Fotocopy dan Scaner

001 -

—

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Jawaban permoh formasi di serahkan kepada pemohon paling lambat
10 (sepuluh) hari sejak diterimanya permohonan

disimpan sebagai dokumen/data elektronik dan manual




NO!

PELAKSANA
MUTU BAKU
KEGIATAN Pet
ugas Informas
Pemohon Desk La Pembantu PPID
e Ly s PPID Utama Kelengkapan Waktu Output KETERANGAN
1 2 .
1 5 6 7 [ 9 10
IM""a-ml-n Permohanan informas, haik secars = )
ANERUNG Maupun tdak langsung (wurat, website, > P
1 l‘;nnlU ax) d'“"." menyertakan Kartu ldentitas Diry Formulir Pernohonan ‘f':l" I"'m“""::’::"‘"m“‘m""
(Fotocopy atay Scan). formulir permohonan dan Kartu Identitas Dirf 5 menit Tanda Bukti Pendaftaran dan SOP Pelayanan
Informasi dapat diambi o meja pelayanan PPID atay Pemohon Informasi Publik Melalui
diunduh melalul websi = -
o f) PPID Pembanty
Mencatat dalam buka register, mengumpulkan dan |
mengelompokan informasi sesaal permohonan. jika |
5 |emenuhi persyaratan akan diberikan tanda bukti r ] Buku Regjster, Lembar Tanda Bukt| Pendaftaran,
° |Pendaftaran dan menyia ormast untuk di (WS Verifikasi dan Tanda 10 menit Berkas Formulis
Verifikasi oleh PPID Urama, Jika tidak memenuhi Bukti Pendaftaran Permohonan Informasi
Persyaratan akan dikembalikan kepada dan kartu Identitas Dirs
untuk dilenglkapi
I S — |
Memveri(ikasi kesesuaian data Informasi :
| " dan melampirkan hasi telaah kepada ’
PPID Utama, bisa atau tidaknya diberikan data !
|informasi yang diminta berdasarkan ketentuan yang [ YOS Berkas Formulir Lembar
3 |berlaku. jika memenuhi Persyaratan sesuai dengan Permohonan dan Lembar Lhari Verifikasi/ telaahan dan
ketentuan yang berlaku, data informasy dapat Verifikasi Informasi
diberikan melalul Pembantu PPID Utam, Jika tidak,
PPID Utama berwenang untuk menolak permohonan 1
disertai dengan alasan ]
1
1
1
Menelaah kesesuaian data yang diminta berdasarkan \
Jenis dan sifatnya, jika memenuhi persyaratan sesuat ' Laowes Lembar
dengan ketentuan yang berlaku, data informasi dapat - - Verifikasi/ telaahan dan
4 |diberikan melalui Pembantu PPID Utama / PPID V»vu&-l:t'/ldahm dan 1 hari er ﬂa‘:l / n
formasi ormasi
Pembantu. jika tidak, PPID Utama berwenang untuk
menolak permohonan disertal dengan alasan melalui -
Pembantu PPID Utama dan/ atau PPID Pembantu.
Membuat Surat Jawaban Penolakan dan/atau Lemba Informasi dan/ atau Surat
menylapkan informasi. Kemudian menyerahkan Verifikasi/telaahan dan 30 menit Jawaban penolakan,
3 |informast dan/atau Surat Jawsbas penolakan PPID I_— e
Utama kepada Pemohon melalul petugas informast




KEGIATAN

P o
embastu PHID PPID Utama

Menyerahkan Surat Jawaban P

enolakan dan/ atay
menylapkan informasi kepada

pemohon

Menerima informasi publik dan/ sty Surat Jawaban
7 \Penolakan jika Pemohon merasa \idak puas dapat
mengajukan keberatan

KETERANGAN
Kelengkapan Waktu Output
Informast dan/atau Surat - Informasi dan/atau Surat
Jawaban penolakn, 8 men Jawaban penolakan,
Informasi dan/ atau Surat SOP Pengajuan Keberatan
Tanda Bukti Pendaftaran 5 menit Jawaban penolakan, dan

Tanda Terima

Informasi




