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NAMA SOP : PENGELOLAAN PEkMOHONAN INFORMASI

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik;
2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Standar Pelayanan Publik; 1. Memiliki kemampuan memahami pedoman pengelolaan layanan informasi
3. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2014 tentang Desa; 2. Mengetahui dan memahamni tata kelola dokumentasi dan tata kearsipan
4. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang- Undang | 3. Memiliki Kemampuan mengolah data dan informasi

Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik;
5. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2018 tentang Standar Layanan
Informasi Publik (SLIP) Desa;

4. Memiliki kemampuan menggunakan IT

KETERIKATAN :

PERALATAN /PERLENGKAPAN :

SOP DIDP
SOP Pendokumentasian Informasi Publik

1. Lembar Kerja/Rencana Kerja Anggaran
2. KAK

3. Komputer/printer/scanner

4, Jaringan Internet

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila penanganan fasilitasi penyelesaian sengketa informasi publik ini tidak
dilaksanakan sesuai dengan prosedur, maka akan memperlambat proses penyelesaian

sengketa.

Disimpan dalam bentuk soft copy dan hard copy
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK

NO. KEGIATAN PELAKSANA
DESK LAYANAN BIDANG PELAYANAN IP PPID

1 Menerima Permintaan Informasi
g D

2 MNelaporkan Xepada Penanggung J
Jawsab l = ‘

3 Menginstruksikan untuk '
mempersiapkan segala sesuatu yang {:Vj
terkait dengan Permintaan Informasi
Publik

4 Menginformasikan ke desk untuk
MMemproses lebih lanjut

S Menghubungi Pemohon | P ﬁ

6 Melaporkan Kepada Pimpinan i




