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Disahkan oleh

ikasi dan Informatika

BIEANS PENGELOLAAN INFORMASI DAN I(OMUNIKASI PUBLIK Judul SOP SOi) @6nan Infbrmasi Publik

Dasar Hulmm Kualifikasi Pelaksana
Undang-Undang Nomor 14.Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi
Prblik
Peraturan Pemerintah RI No.61 Tahun 2010 Tentang Pelaksanaan
Undang Unclang Nomor 14 Tahun 2008
Peratnran Ksmisi Nomor I Tahun 2O2l Tentane Standar Layanan
trnforrnasi Publik
Peraturan Bupati Kotawaringin Timur Nomor 9 tahun 2017 Tentang
Pedoman Pengelolaan Infilrmasi Publik
Perahrran Bupati Kotawaringin Timur Nomor 20 Tahun 2019 Tentang
Susunan Organisasi dan Rincian Tugas Pokok, Fnngsi serta Uraian
Tugas Dinas Kornunikasi dan Inf,ormatilca Kabupaten Kotawaringin
Tllnur
Kepntusan Bupati Kotarvaringin Timur Nomor 188"451222/Iluk-
Diskorninfo/20l9 Tentang Penetapan Tirn Pengelola Layanan
Infonnasi dan Dokumentasi di Lingkungan Pemerintah Daerah
Kabunaten Kotawaringin Timur

l. Merniliki kemampuan pengolahan data
2. Memahami UU l4 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

Keterknitan Peralatan/Perlenekarn n
1. SOP Peuangan Keberatan Informasi Publik 1. Lembar Kerja/ Rencana Kerja dan Anggaran

2. PedomaniKerangka Acuan Kerja
3. Komputer, Printer dan Scanner
4. Jaringan Interrret
5, ATK
6. Telepon

Perins*tan Penratatau dan Pendataan
Dsimpan sebagai data elcktronik



No Uraian Prosedur
Pelaksana Mutu Baku

KeteranganMasyarakat
Pemohon

Petugas
PLID PPID SKPD/PPID

SKDP Kelengkapan Waktu Output

I Pemohon Informasi dapat
menyanrpaikan permohonau
infomasi yang dibutuhkan baik

(t) Formulir
permohonan
informasi yang
tersedia dimeja
pelayanan PPID
atau yatrg
ditampilkan di
website

(2) Fotocopy atau scar
identitas diri (MK)
dari pemohon

informasi

Pada hari dan Jarn

kerja untuk
pemohon
informasi secara

langsung dan
setiap saat untuk
pernohon

informasi secara

tidak langsung
(online)

Forrnulir
Permohonan
inforrnasi yang
telah diisi
lengkap dan
dilampiri
fotocopy/scan
identitas diri
(NIK)

secara langsung dan tidak
Iangsung (Melalui Desk PPID dan
Online)

2 Melakukan registrasi berkas
permohonan informasi public.
Jika doku men/informasi yang
diminta telah termasuk dalam DIP
dan dimiliki oleh rneja informasi
atau sudah terdapat di website
PPID maka laagsung diberikan
kepada pemohon infonnasi atau
bisa langsung diunduh oleh
pemohon infonnasi . jika
inlbrmasi /dokumentasi yang
diminta belum termasuk dala DIP,
maka berkas permotronan
disampaikan kepada PPID atau
PPID SKPD,Pembanfu

Semua data pemohon
infonnasi disimpan
dalarr bentuk hardcopy
dan softcopy

Pada hari dan Jam
kerja untuk
pemohon
infomasi secara

langsurrg dan
setiap saat untuk
pemohon
informasi secara

tidak langsuug
(online)

DIP yang telah
tersusun dalam
bentuk hardcopy
dan softcopy

3 PPID Utama meminta kepada
PPID SKPD/Pembantu untuk
memberikan inforrnasi atau
dokumen yang sudah termasr*
tlalam DIP, yang selanjutnya
diberikan kepada pemohon
informasi. SKPD memberikan
infomasi atau dokumen yang
dimaksud kepada PPID Utama
atau PPID SKPD/Pembantu

DIP yang teiah
ditetapkaa oleh PPID
SKPD

10 (sepuluh) hari
kerja sejak
permohuran
infolnasi diterima
oleh PPID

Daftar Informasi
Publik



No Uraiar Procedur
Pdhks&na Mutu:Baku

Keterangan
MaEyarakai

Pemohon
Petuges
PLM PPID SITD/PpIII

SKPP
Kdlc*gkapdn lVaktu 0.utput

4 Memnberiktu iaformasi atau
dskgaen yqqg Lmintaoleh
pemoftorl infqr&5si lang telatr _f _l

Infqrmasi atau
Dakumff Saatig dirninta
olelr pemohoa
in&rmasi

Perpanjaugan
,pe(nohonan
iofounasi adalah 7

trxjuhi had krrria

Infomasi publik
yang diminta
olehperyrohrxr
informasimemndarongani taedn tukti

penerimaarr informa*i atau
dolemm


