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DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA, DAN STATISTIK
PROVINSI DKI JAKARTA

PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTASI
PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

Momor 508 L ajl':ﬂir --L'qu'*"f

Tanggal Pembuatan | [ PAOVEX 2015 —
Tanggal Revisl -

Tanggal Efektif | o Maret 1o

Disahkan oleh '

|, Inforrmatika, dan Scatis
¥ Rakarta

Nama /ludul SOF :

Basar Hukum;
1, Uncang-Undang Momor 14 tahun 2008 tentang Keterbukazn informasl Pullik
3 Peraturan Pemerintab Momos §1 Tahun 2000 temtang pelaksanaan Undang-Undang Momor 14 @han
2008 rentang Keterbubman Informas: Pubik
3 Peraturan Menter Komanikasi dan infermatika Narmar 10 Tahun 3010 tentang Pedoman Pangalolaan
Enformas dan Dokumertac di Lingkungan Eomuniad dan (afarmatica
4,  Pergturan Menter Dalam Megarl Momer 35 Tehur 2010 tentang Pedoman Pelaksanaan Pengelotaan

Kualfikasi Pelaksana:
1. PPID memahami Paraturan Gubarmur Provinst DK Jakarta Nomos 175 tahan 2016 tentang
Layaran informasi Pubilk
Z,  Petugas Informas memilllkl kemampuan
a}  Mermahami pendokemantasian, keassipan dan pengelalaan informas
by Mermzhami dan dapat menguasal teknolog informasi,
£l Memiiki latar balakarg pendidikan yang mendubung kegiatan pengelolaan dan pelayanan

Pelsyanan Infarmasi dan Dokementast & Lngkungan Pamerintah Pusat dan Pemerintah Daerah infarmasi publik
5. Perzturan Kamisi Informasi Republik Indonesia Marmar 1 Tehun 2003 tentang Standar Loyanan
Enfarmass Pulblik.
E Pasaturan Gubarmiur Momor 1375 tahon 2016 tentang Layanan Informasi Publik
7. Eegutusan Gubernur Mamar 2347 tahun 2016 Tentang Pejabat Pengslols Infarmasi Dan Ookumentasi
Prowinsl Dasrah Khusus Ibukota lakarta |
Keterkaitan: Feralatan/Perlenghapan:
S0P Imi 1erkait dengan: 1 Desk (meja} Layanan Informasi
L. S0P Pefyznan Tamu Z. Eampuier
2 SOPF Surat Maduk PPID . 3 Friviter
3. S0P Surat Kelear PPIG i Itarmet
4. 50P Permohanan Informasi ke SERPOYLERD 5 Sural elektronik
5. 0P Rapat E Telepan dan fax
G S0P Dokumentasi T Suratmota dinad
i Filing cabingt
] Surat permohanan infermasi public
0. Dafar infarmasi publik
Peringatan: Pencatatan dan Pendataani -

S0P Init berpengarun terhadap pelaksanaan S0OF lninnya, Apabila SOF ini tidak berjalan dergarn baik, maka
kegiatan tidak dapat dipertanggungjawaikan clah instans,

1.  BOokumnankegiatan




50® Pelayanan Permohonan informasi Pubilikc malahil Desk Layanan PRID

Pedaksana Mutu Baku
Ha Aktivitas : Bidang Pelayanan Anggata Bid. Patuges Data dan Parsyaratan) Keierangsn
PRID P I
il Informasi Pelayanan infa, infarmasi Kelengkapan Wiy Chutpist
1 ihtemerintabkan Bldang urtuk menjaaab Surat permohanan, 10 pnenit dispasksi tericait S0P Palayanan
permaohonan Informasi Publik 'Il.: ) Formulir parmchonan Tarmm, S0P Surat Masuk
| Infairrasi, idertitas PFED
2 [Mamefintahkan Anggota untuk menjawah dizpasisn, surak 10 mamit dispoais]
permahanan nfarmas Public ! L] permohonan, Farmulin
perfohonan infarmasi,
ideniitas
3 |Memaerntahlsn Petugas Data dan disposisi, surat 10 menit O & e adiai
Informasi uritul menghirmpun, mengalah permabanan, Formulr
dir menganalisa kebutuhan data informasi permakanan inforimasi,
pushib [ id=ntitas
1
4 |Menghimpur data infoemasi publik ¥ disposizd, surat Bl menit  |data tarkait SOF
permohonan, Farmulir Permahenan Informas|
permehonan infarmasi, ke SEPOSLEPD jika
idertitas diperiukan
5 [Mengolah data irformas pubilik L] data 120menit  |data
& |Menganalisa kebufuhan data informasi 1 dats 120 menit |data
public dan metaposkan kepada Anggota
T |Maomariksa dan mengonsep |awaban Tidak data A5 meenit hhnnﬂep,. Dispoaisi terkait SOF rmgat jika
permohonan infyrmasi publik serta \\_ diperlukan
mererintahkan Petugas Data dan
infarmas! untuk imengetik L
8 |mengetik kansen jawaban pesrohonan 3 konsep, Disposis: 5 menlt dradt
informasi publik dan metaporkan kepeds =
Anggots -
G
L




B

Mengoreksi draft awaban permabanan
informasi publi dan metaparkan kapade
fidang

i

draft

I5 menit

Manehli draft javaban permohonan
Informiasi puialik den melaparkan kepada
FRID Pronvins

Tidsh

draft

draft

draft

i

Miemvaladasi dan menardatangani draft
ijawaban permahanen informasi serta
memerintahkan Petugas Data dan
informasi untuk rmendisiribusikan dan
mandoikumertasikar

Tidak

Ta

1l

Mendistzibusikan surat Jawaban
permohonan irdormasi

v

10 menit

SUrAT [awaban

surat [awaban, sLrat
pengantar

Mendoiumentasikar surat jawabar
parmiehcoan infoomas|

U_. J._

15 menit

1anda terima dan
arsip

teteait S0P Surat Kaluar
e

arsip

10 meenat

dakumeani

terkalt S0P
Dokumertas




PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTASI
PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

:I-||:|n11:r:i;:||1''J i ?Dﬁhilﬁhgﬂl}
anggal Fom _uanrl ; E-" 3
DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA, DAN STATISTIK }::g::::";:, :
PROVINSI DKI JAKARTA Disahkan oleh .- ==

HNamafludul 0P

Dasar Hukum:
1. Undang-Urdang Mamor 14 tahen 2008 tentang Keterbukaan Infermas] Publik
2 Feraturan Pemerintah Moo 61 Tahun 2010 tentang pelaksanaan Undang-Undang MBomar 14 tahum
L3 tentang Keterbukaan Infonmasi Publik
3 Peraturan Mentesi Komunlkasl dan informatika Momor 10 Tahun 2018 tentang Pedoman Pengelolaan
irfarmas! dan Dedumantacs di Lingkengan Komintkas dan infarmatika
q Peraturan Menber! Dalam Megar Momar 35 Tahun 2010 tentang Pedoman Pelaksanaan Pangelolaan

Kualifikasi Pelaksana;
1 FRUD rsemaharmd Peraturan Gubesmar Proving D21 Jakarts Momor 175 tahun 2006 tentang
Layanan informasi Publik
| Faiugas Infermasi mamili kemampuaan :
al  Memahami pardokumentasian, kearsipan dan pengelolaan infor masi
by Memahamidan dapat menguasal teknologl informasi,
ch  Mamiik latar belakang pendidikan yang mendukueng begiaten pengelolaan dan pelayanan

Pelayanan infarmasl dan Dokumentasi di Lingkungan Pemerintah Pusat don Femerintzh Oasrah inFormass publk
g, Peraturan Komis informast Repubdic indonesia Momaor 1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan
Irfarmasi Publik.
E. Peraturan Guberner Momar 175 tahun 2016 tentang Layanan informasi Publk
A Keputusan Gubernur Momor 2347 tahun 2016 Tentang Pejabat Pengelola Informasi Oan Dokumentasi
Prawindd Dagrak Khusos Pukota lakasts
Keterkaitan: Peralatan/Perdengkapan:
S0P iml terkatt dengan: 1. [hesk |maja] Layanan informasi.
1. S0P Sorat Masuk 3. Komputes
z S0P Pengeloiaan informasi Publik i Primter
- 50PF Pengelokan Informasi Oikecualiban/Rahasla 4,  Interngt
5. Surat elekiranik
G.  Telepan dan fax
7. Surat/nota dines
B Filing cafinet
. Fapan pengwmuman
Peringatan: o o Pencatatan dan Pendatasn:

S0 Il herpengaruh terhadag pelakesnaan SOP linnys, Apabila SO0 ini tidak berjakan dengan baik, maka
keplatan tidak dapat dipertangeungjawabhan olh inakansi.

1. Dohusmer kapiatan
) Deafrar Infarmas Publs
3, Daftar infosmes dikecualiban/rahasia




S0P Pelayanan Informasi Publik melslui Papan Pengumueman

Pelakzana Muitu Babku
o Alktivitas Anggota Bid, Petugas Data da Persyaratan Keterangan
L / Waktu Cutput %
Pengelolaan Info. Informasi Kelengkapan
1 |Memerintahkan Petugas Data dan Informasl Produk Hukem 10 menit Dizposizl terkait SOP Surat Masulk
uniuk menghimpun dan mengolah data { Mengenal Daftar PPID, SOP Pengelalaan
Informasi publik Imformasi Publik, Daftar Inforrmasi Publik
: Disposisi
2 |Menghimpun Data Informasi publik ¥ Disposisl B0 menit Data
3 |Mengaolah data infarmasi publik dan J Data 120 menit Daftar Informas)
miglaporkan kepada Anggota o Publik
4 |Memeriksa gaftar informasi publik yang Daftar Informasi Publik 45 minit Dattar Informas
akan dipublikasikan dan memerintatkan Publik, Disposisi
|FPetugas Data dian Informasi wenituk mencetak
dan mempublikasikan ko papan Tidak
|pengumuman Ya
5 |mencetak Daftar Informasi Publik untulk Daftar Infarmasi Publik, 15 menit Daftar Informasl
dipublikasikan Disposisi Publik
b |Manampilkan Daftar Inforrmasi Publik di ¥ Daftar Informasi Publik 5 menit Informasi
papan pengumuman dan melagorkan { Y
kepada Angoota I'““'“—"'I




SO Inl terkait dengan:

Nomor 567 | Yos/- a 1
. - Tangpal Permbuatan
TIAYA _ltAval
NS | DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA, DAN STATISTIK areia fevs
PROVINSI DKI JAKARTA Disahkan oleh
PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTASI
PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
Mamiafiudul S0P
Dasar Hukum: Kualifikas] Pelaksana;

L Undang-Lindang Namaor 14 tahun | 2008 tentang Katerbukassn Infarmasi Publik 1. PPIC memahami Peraturan Gubernur Provins| D1 lakartz Nomor 175 tahun 2016 tertang
. Persturan Pemerintah Nomar 61 Tahun 3010 tentang pelaksanzan Undang-Undang Momor 14 tahun Layaran infarmas| Publik

2008 tentang Keterukaan Informas Publik 1. Petugas Informasl memilii kemampuan ;
3 Peraturan Menter Kemunikas dan Informatika Momor 10 Tahun 2010 tentang Pedoman Pengebslaan al  Memahami pendokumentsiian, kearsipan dan pengelolsn informasi

Infermast dan Dokumentas! di Lingkungan Komunikasi dan informatike by Memahamidan dapat menguissi teknologl informasi,
4 Peraturan Menteri Dalam Megeri Momar 35 Tabun 200 tentang Pedarman Pelakaanaan Pengelolaan cf  hammiliki fatar befakang pendiditan yang mendukung keplatan pangeialaan dan pelayanan

Pelayanan Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Pemerintah Pusat dan Pernerintah Daerah infarrmasi publik
] Paraturan Komisi Informask Repu blik Indanesis Momar 1 Tahun 2000 tentang Standsr Layanan

Informasi Publik.
i. Peraturan Gubeinur Nomar 175 mhun 2016 tentang Layanan Infarmas Publik
7 Eaputusan Gubernur Momor 2347 tahun 2015 Tentang Pejabat Pengelola informasi Dan Dokurmentas)

Provinsl Daerah Khusus ibukota Jakarta

Eeterkaitan: Peralutan:faéll.'.r'e;:_h;p:lrr:

1 Dhesk {rneja) Layanan Informasi,

z. Karmpules
3. Printer
4. Iflarriet

5, Sural elskironik
6.  Tedapdn dan fex
T, Suratfnota dinas
B. Filing kabirst

1, S0 Surat Masuk
Z,  S0F Penpelalaan Informasi Pubik
3. S0F Pengelolaan Informasi Oikecualikan/Rahasia
4. S0P Enput Dets
Paringatan:

S0P ini berpengaruh terhadap pelaksanaan S0P lainnya. Apahila S0 inl tidak beratan dengan baik, rmaka
kegiatan tidek dapat dipertanggungjawabkan oleh instanst,

Pencatatan dan Pendataan:
1. Bockumsankagiatan
2. Daftar informas Pubdik
| Caftar informasi dikecualikan/rakasia




SOP Pelayanan Informasi Publlk melalui Sistem Pengumuman

malaparkan kepada Anggota

Disposisi

Pelaksana Mutu Baku
Ma Aktivitas Anggota Bid. Pengelalaa Petugas Data dan Persyaratan, Keterangan
B8 el 3 " . " / Waktu Dutput &e
infa. Informasi Kelengkapan
1 |Memerintahkan Petugas Data dan Kehijakan terkait Daftar 10 menit Disposisi Terkait SOP Surat
Informasi untuk menghimpun dan @ Informasi Publik, Masuk PPID, SOP
mengolah data infermasi publik Dispasisi Pengelolaan Dafar
| Informasi Publik
1 |Menghimpun data informasi publik ¥ Dizposisi B0 menit Data
| |Mengﬂlah data informasi pubdik dan ¥ Drata 120 menit Diaftar Informasi
miclaporkan kepada Anggata il Publik
4  |Memeriksa daftar informasi publik yang Daftar Informzsl Publik 45 manit Daftar Informasi
akan dipublikasikan dan memerintahkan [Publik, Disposisi
Petuga: Data dan Informasi untuk
menginput ke sistem Tidak
Ya
5 |Menginput Daftar Informasi Publik dan | Daftar Informasi Publik, 5 meni Infarmasi terkait S0P Input Data
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DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA, DAN STATISTIK
PROVINSI DKI JAKARTA

PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTASI
PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

Momoar 30P

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efakti

Dizahkan aleh

Nama/ bl SOP

Kuallfikas| Petaksana:
1 FPED rremacharms Peraturan Gubernar Prosans| B2 Jakarta Nomor 175 tebun 2016 tantang
Layanamn Infarmasi Publik
) Patupad Informesi memili kemampaan
gl Mermahiaimi pandokumentasian, kearsipan dan pengelalaan informasl
bl Memahami dan dapat menguasal teknolog informasi,
£} Mermii; katar belakang pendidikan yang mendubung kegiatan pengelolaan dan felayanan
Infonmash pu ks

Dasar Hukum;
1 Uindang-Undang Mamar 14 tahun 2008 tentamg Eeterbukaan Infarmasi Publik
1 Paraturan Pemerintah Momor B1 Tahun 2010 te ntang pelaksanaan Undeng-Undang Momaor 14 tahun
M08 tentang Keterbukasi Infarmasi Publik
3 Paraturan Menteri Kaemiumikasi dan Informatika Momor 10 Tafun 2010 tentang Pedoman Pangekclaan
Infarmast dan Dekurmentasi di Lngkangan Komunikasi dan Informatika
4. Paraturan Menter Dzlam Negeri Nomor 35 Tahun 3000 tentang Pedaman Pelaksanaan Pengelalazn
Pelayanan Informasi dan Dakbumentasi di Lingkungan Pemerintah Pusat dan Pemerintah Dagrak
5. Peraturan Komid Informasi Republik Indonesia Momor 1 Takun 3000 tertang Standar Layanan
Irdfarmasl Pubkk,
b Peraturan Gubernur Nomar 175 talun 2016 tertang Layanan informas Publik
7 keputusan Gubarnur Romor 2347 tabun 2016 Tentang Pejabat Pengelola Informasi Dan Deburmentasi
Pravinsi Deerah Khusus Ibukota lakana
Keterkaitan:

S0P ini terkait dengan;

Feralatan/Periengkapan:

Desk [me@) Layanan Infarmas
Komputar

Prirtar

Intermat

Surat alektronik

Telepon dan fax

Surat/mata dinas

Filing cakinet

Surat permohanan informasi public
Caftar informaz pubdik

0l L e L Y 4

=

1. S0P Ponerimaan Perrichanan Informasi Online
2. E0P SuratKefuar PPID
1. E0P Permphonan Informads ke SKPDAKRD
4. S0P Rapat
5. S0P Dokumaniasi
Peringatan:

S0P inl berpenganib terhadap pelaksanaan S0P |ainmya. Apabila SOP ini tdak berjalan dengan baik, maka
keglatan tidak dagpat dipertanggunpjawatkan oleh Instansi,

Pémcalatan dan Pendataan:
1. Duokumen kegiatan




S0P Pelayanan Permokonan Inloemas Publik Online

Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas Bidang Pedayanan Sngzota Bid. Fetugas Data dan Persyaratan Keterangan
PPID Prowing i Fdayhnaa Tals, informasi Kelenghagn Waktu Cutput
he=menniahkan Bidang Pengelalasn Farmukr permahonan L menit dizposisi terkait S0P Penerimaan
Irfarmasi untuk menjawab permahenan infarmasi, identitas Permehoaan Infarmasi
irformasi Pullik online Online
I—
Memenntalkan Anggota untuk menjawahb ! Formulir permohanan 10 meret dispasish
permahanan informasi Pubfikanline indoimae, dentitas,
lJ Disposisi
MMemarintahlcan Petugas Dats dan —#— Farrmulir permahonan 10 Prasnje digposis
Irdearnasi untuk menghimpun, mengalah infarrnasi, identitas,
dan menganalize kebutuhan data informag Disposisi
publih -
Menghimpun data infarmasi publik o | Farmulir permahanan Bl menit  |date terkait SOF
ilm‘nrmisl. identitas, Permahonan Informas
\. Dt pecvsiciti ke SEPDUYUKPD jika
—— dipariukan

Mengalah data informasl publik daa 120 merit  (data
Menganalisa kebatuhan data infarmasi ¥ data 120 menit  [dam
pubdik dan melaporkan kepada Bnggota : | ‘I
Me=meriksa dan mengonsep lawaban Ticlak .- dlata 45 mgnit  |konsep, Disposis terkaly S0P capat jiha
parmakanen mfarmasi publik serta a4 digerfukan
memerintahkan Fetugas Data dan
Inlermadi untul mengatik ta
mengetik karsep jawaban parmohanan konsep, Disposis & manit draly
informasl publik dan melaparkan kapaga |
Anggota =

| o

1
Mengareksi draft jawaban permobanan draft 15 menit draft
infarmasi publik dan melaperkan bepada s
Hidang i
B
—




Pelaksana Mutu Baku
Mo Bktivitas
PPID Provins! Bidang Pelayanan Anggota Bld, Petugas Data dan Pargyaroban/ Wit T Keterangan
infar madi Pelayanan Infa, infermasi Hlanphapan o
10 [hdeneliti draft pweaban permohanan | A | draft 20 merit draft
ilnfmmll prubdik dan mielagorkar kapada -
PPID Proswinsh | a [
M Tk
Ya
11 iMemvaidas dan menandatangars draft drafi 18 menit surat jawaban
fawaban perrmohonan infarmasi serta
mamarintankan Badang untul menjawab Tﬂ.il.jl.
melalui sistern dan meand okumenta siken ;
3
1
12 !h"l-:rnm':nulim angEata urtik menjawab T surat jawaban L0menit  |swrat jawakan
malalui sjstern dan mendokumentasian
—
13 |Mamerintahlcn Petugas Data dan ¥ sural imwaban 10 emaimit furat jawaban
Imfarrmas] untik menginput jawabam
I miedslis sjstern dan mendokouamentadkan
14 f':hl'ﬁin.p'l.lﬂi'h'ihﬂﬁ permahrnan melalu L] surat jzaskan & menis Javeatinn melali terkait SOF Surat Keluar
LR )] |media elektranik, PRID
arsip
15 |Mendokumantasikan surat jawaban (-_]r—“'-. arsip 140 menit clnkinen terkait S0P
permohonan informasi
J Dekumeniag




DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA, DAN STATISTIK
PROVINS| DKI JAKARTA

PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTASI
FROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

H-urrmr Sap
TﬂI'IE:II Pembuatan

By |- -4
’LG'MQEE Zaty

| Ton gl Revisl
Tanggal Efektif

Disahlcan cleh

Marma ludul S0OF

Dasar Hukum:

1

Undang-Undang Moo 14 tahun 2008 tertang Keterbukaan Infermasi Publik

| Kualifikasl Pelaksana:
L PADmemaham Feraturan Gubernur Provins! DEI Jakarta Momor 175 tahun 2006 temtang

1 Peraturan Pamenintzh Momor 61 Tabun 2010 tentang pelakssnaar Undang-Lindang Momor 14 tahun Layanan Informasi Publik
2008 tentang Keterbukaan Informas Publit 1 Potugas Infonmas memifikl kemampuan -
3, Pesaturan Manter Komunikasi dan informatika Momaor 10 Tahun 2010 tentang Pedoman Pengekolaan al  Memahami pandakunentasian, kearsipan dan pengeloEan infor masi
Enfermasi dan Dekementasi di Lingkungan Komunikasi dan Informatike Bl htemahami dan dapat menguesai teknologl infarmasl,
4. Persburan Menterl Balam Negeri Nomar 35 Tahun 2010 tentang Pedoman Pelaksanaan Pengalolaan o} Mamilikilatar belakang pendidikan vang mendukung keglatan pengelalsen dan pelayanan
Pelayanan Infarmasi dan Dolesmentes di Lingkungan Pemerintah Pusat dan Pemerintah Daerah informasi pubiik
5 Peraturan Kamis informast Republik Indsnesia Momor 1 Tahun 2050 tenptang Standar Layanan
Infpermnasi Publik.
& Feraturan Gubsarmur Namar 175 tohun 2016 temang Layanan Informass Pubsk
¥ Feputusen Gubernur Momor 2347 tahun 2006 Tentang Pejabat Paagelols Infermas Dan Dokumentas
Provingt Deersh Khusus Ibukota Jakarta
Katerkaitar: Peralatan/Perkengkapan:
S04 Imi terkait dengan: 1. Dwesk{rmeja) Layanan Informasi,
1 SOF Surat Masud PRID z. Kamiputer
24 H0P Surat Keluar PRID 3. Peingar
1. 50F Permohonan informast ke SEPDVUKRD 4, Intemet
4. 500 Dokumertasi 5. Sural elekironik
B, Telepon danfax
T Suratfnots dimas
B Filing cabinet
5 Suratl permabonan mformasi public
10,  Dafrar infermasi publik
Feringatan: | Pencatatan dan Pendataan:

S0P ini berpengarub terhadsp pelaksanaan S0P lainnys, Apabile SOP ini tidak berjalan dangan baik, rmaka
kegiatan tidak dapat dipertanggungjawabkan cleh instanss

1. Dokumen kepistan




S0P Pelayanan Surat Permaohonan nformask Pubiik

Pedaksana Bt Balou
Altivitas Bidang Pelayanan Angpota Bid. Patupas Data dan Porsyaratan Katerangan
PPID Pranvinai Waktu O
e Infarrmasi Pelayanan Info. Infarmasi Kelongkapan e

Memerintahkan Bidang untuk menjawak Sarat permohanan, 10 mapit digppaisi teskait 50F Surat asuk
surat penmeabanan infarrasi Publi Formidie permohonan PRI

informas, idantias

-

Wemerintahkan Anggata untuk menjawab . disposizi, sura 5 mentt diggosizi
eurat permehonan Informas Publik {permahanan, Forrulir

permohonan informasl,

o — ik ntjtas -

Memerintalikan Petugas Data dan ¥ disposisi, sural 13 menit dispadizi terkail S0P
Informasi untuk menghimpun, mengelsh permohanan, Farmudie Permohaps Irformas!
dan mangsnaliss kabutuban das infarmasi permohonan informasl, 1H.e SEPOGLIKPO ks
pulblik idertitas diperiukan
Menghimgun dets infarmasi publi % |depassl, swat SDmenit  |dats

permakanan, Farmsss

permaohanan inlormasi,

e ilertitas
Fzngalabs data irformasi publik X data 120menlt  |data
Menganalisa kebutuhan data mfarmass I' daia 120mant - |data
publik dan melaparkan kapads Anggota
r

temerikes dan mEngansen jawaban Tidak | data 45 manii kensap, Disposis| '
permohonan informasi pubdik serta |
memerintahkan Pelugas Data dan i
Informasi untuk mengetik Ve
mengetik konsep Eaaban permchanan konsep, Dispasis Smenit crafy

irfarmas! publik dan melaporkan kegada
Angrota




Pelakzans Miutu Baku
ivita = ; p Eete
Ma Alktivitas o o Bidlang uhl'y:-'nm Anggota Bld etugas Data dan Persyaratan " e rangan
Informasi Pelaganan indo, infarmasi Kelengkapan

9 IhMengoreksi draft jawaban permahonan draft 15 menit  [draft

infarrmasi publik dan metaparkan kepada m

i) pad n -
Bidarg
Tidak
¥a

10 [Meneliti dratt jawaban permachanan == draft 20 merit  |draft

mfarmast publik dan melaparkan kepada Trdak

1FFIEI Prowinsi

Ya

11 |mMemvalidasi dan mensndatengsni draft draft 140 meenit surat eaban

jaweban permohonan infarmasl serma

mamerintahkan Falugas Data dan lidak
Informasi untuk mendistribusian dan

mendokumentasikan ¥a | '
12 Iddandistribosilan surat jaws ban ,.___i_ sisral jawaban, surat 15 manit tanda terima dan terkait 0P Surat Keluar

permobanan infermasi | J pengantar arsip FRIG
13 |Mendockumentasikan surat jawaban 1 arsip 10 it ehakenmen terkait 504

perrationan informasi [-" '“'-I Crabuerr ptasi

L )




—

AYA_RAYAT | DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA, DAN STATISTIK
' PROVINSI DKI JAKARTA

e PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTASI
- ' PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

Nemor S0P (| NP =0T - 4

Tanggal Pembuatan - | Mgk .-E-I'.JI'-E!"_

Tangeal Revish ! —

Tanggal Efektif i 10 Morgk 2o fe————

Disahkan aleh i A PPl B matika, dan Statistik
| ; IE 196 I LN Z0E 2003 .

Nama/hudul SOF : | Pelayanan Surat PepgiSaiTarr KERF st Informas: Public

e

e

Dragar Hukum:

1 Undang-Undarg Namar 14 talwn 2008 tentang Keterbukaan Inlarmasi Publik

2 Peraturan Femerintah Momer 61 Tahun 2010 tentang pelaksanaan Undang-Undang Nomar 14 tahun
2008 tertang Keterbukaan infiormasi Pablik

3 Peraturan Menterl Kaminikasi dan Informatica Momar 10 Tahun 2010 tentang Padomran Papgelalaan
Informasi dan Cokumentasi di Ungkungan Komunikas dan [nformatics

4 Peraturan Menter Dalam Megari Momer 35 Tahun 2010 tentang Pedoman Pelaksanaan Pengelolaan
Pelayanan Informasi dan Dokumentasi o Linghungan Pemerintah Pusat dan Pemarintah Dagrah

5 Paraturan Komidi |nformas! Regubli Ind oresia Nomar 1 Tahup 2010 tentang Standar Layanan
Enfrmasi Pubik,

Kuallfilcasi Petaksana:
L PPMIO memahami Peraturan Gubernar Provinsl DK lakarta Mamar 175 saham 2046 tentang
Layanan Informast Pullik
2 Petugas infarmast memiiiki kemampuan -
&)  Mamahami pendokumentasian, kearsipan dan pengelolan informasi
b} Memahami dan dapat menguasai teknalogt informass,
£l Memiliki latar balskang pendidikan yang mandukung kegatan pangelclaan dan pelayanan
informasi puhlik

B, Pemturan Gubernur Nomar 175 tahin 2016 tentang Layanan nformas Publik
. Erputusan Gubarnurs Mamar 2347 tahun 2016 Tentang Pejabat Perpeleds infarmasi Ban Dokumeantzsi
Prowins| Dazrah Khusus lbukata Jakara
Ketarkaitan: Peralatan/Perlengkapan:
S0P Ini terkait dengan: 1. Desk(mefa| Layanan Informasi
1 S0P Surat Mazulk PPID o EDmpuler
& S0P Surar Keluar PPID 3. Pririber
I S0P Permabanan Informasl ke SKPDSUKED 2 Inernet
4, S0P Dokumentasi 5. Suratelekiranik
b, Talepon dan fax
T Buratinata dines

Perimgatan:
SOP il berpengaruh terhadap pelaksanaan SOF lsmnya. Apsbila S0P inl tidak berjalan dengan baik, maks
kegiatan tidak dapat dipertanggungiawabkan oleh instansi.

Peniatatan dan Perdataan:
L Dokumen kegiztan




S0P Pelayaman Surat Permohonan Kebaratan infarmasi Pubiik

Pelak=ana Mty Baku
'] Alctivit E te
o as BRID Proviand Bldamg Felayanan Anggota Bid Fatugas Data dan Parsyarstan Waktu i Keterangan
irforrmasi Pelfayanan Info Informiasi Eelanghapan )
1 |Memerintahkan Bidang untuk meniawab Sural permohanan 14 menit disposis tarkait SOP Surat Masuk
turat permohonan Keberatan Informas) Y ' Kebaratan, disposisi PRIn
Fubiik _J'I
l
2 |Memarintahken Anggota untuk marjawab LE chspredisi dan surat 10 meenit dispasisl
surat permaohonan keberatan Informasi RO OnREn
Fublik
]
3 |Memerntahkan Petugas Bata dan disposial dan surat 10 mesnit dispeasisi
Infarmas untul menghimpun, mangalak pormahanan
dan menganalisa kebutuhan data |
informasi puilik | .
4 |Menghimgan data Informas) pubis I * tisposiz dan surat sl manit diarta terksit 500
pErmchonan Permoharsn Informas
ke SKFOFUKPD jika
diperdukan
2 iMengoish data irfarmasi pubik L data 120 manit  |data
& |Menganalisa kebutuban data informasi __i__l_ data 1240 mienit data
Pk dan melaporkan kepada Anggota -‘
| 5
¥ |Memeriksa dan mengarien jpwaban Ticlak datz 45 meniy kanseq, Cesposisl
parmohonan infarmasi publik serta
memerintahkan Petugas Dats dan
Informas untul mengetd; ¥a
& |mengatik konsap lswaban permahanan r—*— kpaseq, Dispasisi S it | drafi
infprmasi publik dan melaparkan kepada |
Anggata , |
I
i




