PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAMN TE:NGAH
(PPID BAD,AN KESATUAN BANGSA DAN [POLITIK PROV'INSI KALIMANTAN TENGAH )

STANDAR OPERASIONAI- PROSEDUR (SOP)
PELAYANAN INFORMASI PUBLIK



Nomior SOP O00-H-3-3.%(5 /Gt A \KesoonQen /1 /202

KEPALA BADAN KIESBANGPOLPRO\I I'INSI KALIMANTAN TENGAF-

PEMERINT/AH PROVINSI IKALIMANTAN TTENGAH Tangjgal Pembuatan
Tang)gal Pengesahan
BADAN KESATUAN BANGSA L)AN POLITIK Tang)gal Efektif

PROVINS:| KALIMANTAN TIENGAH

Disa hkan oleh

Pembma 'ﬁngkal I(IV/b)
NIP. 19730923 200 3121 005

Dasar Hukum Kual ifikasi pelaksana
1. Undang-Undang Momor 14 tahun 2008 tentang Keter bukaan Informasi Publik 1 SMA Sederajat
2. Undang-Undang Momor 25 Tahun 2009 tentang Pelay/anan Informasi Piublik 2 Strata 1

3. Undang-Undang Momor 43 Tahun 2:009 tentang Kear:sipan (Lembaran Megara Republik
Indonesia Tahun 2!009 Nomor 152 Tambahan Lembar an Negara Nomor 5071)

4. Undang-undang Nlomor 23 Tahun 2 014 tentang Peme:rintah Daerah

5. Peraturan Pemeriintah Nomor 61 Taihun 2010 tentang Pelaksanaan UU Nomor 14 Tahun 22008
tentang Keterbukeian Informasi Pub lik

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 tahun 2011 tentang Standar' Operasinal Prose:dur di
Lingkungan Pemerrintah Provinsi dain Kaupaten / Kotz

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 tahun 2017' tentang Pedomary Pengelolaan Pel ayanan

Informasi dan Dok:umentasi Kemen terian Dalam Nege:ri dan Pemerintahan Daerah

Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2010 tent ang Standar Layainan Informasi Pub lik

9. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 tahun 2013 tenteéang Prosedur Penyelesaian Sengket:a Informasi
Publik. (Perubaha n Peraturan Komi si Informasi Nomcir 2 Tahun 2010)

10. Peraturan Daerah Provinsi Kaliman tan Tengah Nomoir 5 Tahun 2013 teritang Pelayanan livformasi
Publik

11. Peraturan Daerah Provinsi Kaliman tan Tengah Nomoir 4 Tahun 2016 teritang Pembentukzin dan
Susunan Perangk at Daerah Provinssi Kalimantan Tengjah

12. Peraturan Guberinur Kalimantan Tengah Nomor 37 Tahun 2022 tenitang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tuga s, Fungsi dan Ta ta Kerja Perangk.at Daerah

®

Keterkaitan Perailatan/perlengkapain

L.embaran Kerja dzin Rencana Kerja
Term Of Reference:

klomputer dan Jariingan Internet
Frinter

FAlat Tulis Kantor

Peringatan ‘ Penc:atatan dan pendaitaan

gt Wb




DIAGRAM ALIR

Uraian Prosedur

— ALUR PELAYANAN INFORMAS PUBLIK

Mutu Baaku

No.

Kegiatan

Kegiatan

Pe tugas Front
Office

Bida ng Pelayanan dan
Dokumentasi

Kelengkapran

\Naktu

Output

Keterangan

Pemohon m engajukan permoh onan informasi
dan mengisi permohonan inforimasi

O

Formulir permoh¢nan

15 Meniit

Petugas fron t office mencatapeirmohonan
informasi ke dalam buku registier permohonan

Buku register per:mohonan,
komputer

15 Meniit

Nomor formulir
perm ohonan

Petugas fron t office menandata ngani dan
menyerahka n bukti penerimaai permohonan
informasi pu blik ke bidang dok umentasi
informasi

Mengecek formuliir
permohonan, komiputer

15 Meniit

Form ulir
perm ohonan
inforimasi

Bidang Dokuimentasi mengklariifikasi

prmohonan iinformasi tersebut, apakah terdapat

dalam DIP at:au temasuk informiasi yang
dikecualikan (berdasarkan rapzit internal PPID
pembantu), j ika termasuk infor masi yang
dikecualikan, maka bidang dokiamentasi wajib
memberikan. surat penolakan b eserta alasan
penolakan

1xan

—

dikec ua

DIP

30 Menit

Hasil verifikasi data
(layal atau tidak)

Bidang Dokuimentasi menyalin informasi publik|
sesuai rincia n yang dibutuhkan dalam formulir
permohonarn

[

i)

Daftar Informa si Publik

30 Menit

Bidang doku mentasi menyerah kan surat
pemberitahtian sebagai jawaba n informasi
kepada front: liner untuk diberilkan pada
pemohon inf'ormasi

Surat jawaban per'mohonan
informasi

15 Menit

Petugas fron t office mencatat piemberitahuan ke
dalam buku :surat keputusan ke dalam buku

register perrnohonan

Buku register per:mohonan

15 Menit

Jawabyan atas
keber-atan




Uraian Prosedur

Mutu Baku

No. Kegiatan Kegiatan £ t\;)gfz;iscl;ront Bida g%ig:ﬁg‘;::i dan Kelengkayran WVaktu Output Keterangan
8 |Petugas Frorit office akan meny erahkan berkas Buku register keb eratan 15 Menit Nomaor register
permohonani informasi untuk d isimpan di keber-atan
bidang doku mentasi sebagai ar.sip [ —"[
9 |Petugas fron t office menyusun l.aporan [j_ _J Laporan keberata n 15 Menit
permohonan informasi secara berkala —
10 |Permohonan: selesai

[ SELESAI I




