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SEKRETARIAT KELURAHAN Nama SOP SOP Pendokumentasian Informasi Publik
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik (lembar Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor |1. Memahami proses Pelayanan Informasi Publik

61, tambahan lembaran Negara Nomor 4846). 2. Memahami regulasi tentang Keterbukaan Informasi o
2 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembar Negara RI Tahun 2009 Nomor 112, tambahan lembar 3. Memahami aturan informasi yang tertutup dan terbuka yang akan diberikan
Negara Nomor 5038)

3 Peraturan Daerah Kota Samarinda Nomor 29 Tahun 2013 Tentang Pelayanan Publik
4 Peraturan Walikota Samarinda Nomor 6 Tahun 2015 Tentang Pedoman Standar Pelayanan dan Etika Pelayanan Penyelenggaraan
Pelayanan Publik di Lingkungan Pemerintah Kota Samarinda

Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan
1 Keterbukaan informasi publik kepada masyarakat. 1. Buku Register dan Data Pendukung

2. Komputer/Scanner/Alat tulis kantor
3. Jaringan Internet

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Jika pemohon tidak memenuhi/persyaratan yang ada segala permohonan akan ditolak 1. Disimpan secara elektronik dan manual
PELAKSANA Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
s Petugas PPID Penanggungjawab PPID Kelengkapan Waktu Output
1|Petugas PPID menerima permohonan informasi publik sesuai dengan surat Data PPID Berkala |DIP =
permohonan. ( )
2|Mengumpulkan informasi dan dokumentasi publik sesuai yang dimohonkan untuk Data PPID Berkala |DIP =
di dokumentasikan. ==l
S |
3 ya
3|Penanggungjawab PPID menerima informasi publik yang diminta untuk disetujui A Data PPID Berkala |DIP E
atau di tolak kepada pemohon. tidak
4] Daftar informasi yang telah disetujui oleh pejabat PPID dapat di proses jika tidak A Data PPID Berkala |DIP -
disetujui dikembalikan ke pemohon untuk dilengkapi data permohonannya. l:l‘:]
5|{Pemohon yang disetujui dapat mendukomentasikan berkas PPID yang diminta Data PPID Berkala |DIP 3
dan permohonan selesai




