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Pelayanan In

Nama SOP 2

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

2. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14
tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

3. Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Nomor 10 Tahun 2010 tentang Pedoman
Pengelolaan Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Komunikasi dan Informatika

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2017 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan
Informasi dan Dokumentasi Kementerian Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah

5. Peraturan Komisi Informasi Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan
informasi Publik

6. Peraturan Gubernur Nomor 175 tahun 2016 tentang Layanan Informasi Publik

7. Keputusan Gubernur MNomor 839 tahun 2017 tentang Pejabat Pengelola Informasi dan
Dokumentasi Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta

1. PPID memahami Peraturan Gubernur Provinsi DKl Jakarta Nomor 175 tahun 2016 tentang
Layanan informasi Publik
2. Petugas Informasi memiliki kemampuan :
a) Memahami pendokumentasian, kearsipan dan pengelolaan informasi
b) Memahami dan dapat menguasai teknologi informasi
c) Memiliki latar belakang pendidikan yang mendukung kegiatan pengelolaan dan pelayanan
informasi publik

Keterkaitan:

Peralatan/ Perlengkapan

SOP ini terkait dengan :
1. SOP Pengelolaan Surat Masuk melalui e-Office
2. SOP Pendokumentasian Informasi yang dikecualikan

Desk {meja) Layanan Informasi/ Telepon dan Fax
Komputer

Printer

Jaringan Internet

Surat elektronik/Surat/Nota Dinas
Seperangkat Mesin Layanan Kepegawaian
Meja/Kursi/Kursi Tunggu

ATK

. Daftar Informasi Publik

10. Daftar Informasi yang dikecualikan

11. Surat Jawaban Permohonan Informasi Publik

CENOU AW

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

SOP ini berpengaruh terhadap pelaksanaan SOP lainnya. Apabila SOP ini tidak berjalan dengan baik,
maka kegiatan tidak dapat dipertanggungjawabkan oleh instansi.

1. Dokumen Kegiatan




SOP Pelayanan Informasi Publik

MUTU BAKU Keterangan
. PPID Provinsi/ Perangkat
NO Uraian Prosedur Bariihon Petugas Data dan Daerah BKD Provinsi Persyaratan/ Waktu Output
Informasi PPID DK Sakarta Kelengkapan

1 Pemohon mengajukan Permohonan Informasi 1.Surat Pada hari dan Surat/ Formulir
Publik ke PPID {BKD Provinsi DK| Jakarta) dengan permohonan jam kerja permohonzn
mengisi formulir dengan kelengkapan sebagai informasi Publik informasi yang telah
berikut : 2. Fotocopy KTP diisi lengkap
-« KTP {Percrangan), O 3., Akta Notaris /

- KTP Pimpinan Organisasi dan SK Organisasi
- Akta Notaris / SK Organisasi {Lembaga,
{Lembaga/Organisasi) Organisasi)

2 Petugas Data & Informasi PPID 1. Pasal 30 dan 36 | Pada haridan Surat/ Formulir . SOP Pengelolaan Surat
meregistrasikan/mencatat dan  memverifikasi ayat (3) Pergub jam kerja permohonan Masuk melalui e-Office
kelengkapan berkas permohonan informasi publik. No0.175 Tahun informasi dan berkas . SOP Layanan Front
Apabila informasi/dokumen yang diminta telah " !(efiengka!aan Offce
tersedia di Daftar Informasi Publik (DIP) maka Layanan. S 500 .
langsung diberikan kepada pemohon. i R

Publik. informasi yang
Jika termasuk pada informasi yang dikecualikan, 2. Suratf Formulir dikecualikan
maka informasi tersebut tidak dapat diberikan permohonzn
kepada Pemohon informasi. informasi

3 lika berkas permohanan informasi lengkap, maka 1. Daftar Pada hari dan Bahan / Surat . SOP Pengelolaan Surat
PPID akan memproses pemberitahuan tertulis Informasi Publik | jam kerja jawaban / informasi/ Masuk melalui e-Office
tentang jawaban informasi publik. 2. Disposisi dokumen . SOP Layanan Front

h 4 Office
PPID memberikan pemberitahuan tertulis yang . SOP
merupakan jawaban atas permohonan informasi Pendckumentasian
publik paling !ambat 10 {sepuluh) hari kerja sejak Informasi yang
permohonan diterima. dikecualikan

4 Jika berkas tidak lengkap maka PPID meminta 1. Data Pada hari dan Bahan / Surat
kelengkapan data kepada pemohon dengan 2, Daftar jam kerja jawaban/ informasi/
megirim surat kelengkapan data (kelengkapan Informasi Pubiik dokumen
data diterima paling lambat 3 hari kerja) Q

S Jika informasi belum dikuasai/didokumentasikan, 1. Data Pada hari dan Surat jawaban
maka PPID dapat menyampaikan kepada 2. Daftar jam kerja permchonan
pemochon perihal perpanjangan waktu jawaban Informasi Publik informasi publik/
informasi publik paling lambat 7 {tujuh) hari kerja dokumen
sejak jatuh tempo pemberitahuan tertulis dan
tidak dapat diperpanjang.

6 Jika pemochon informasi puas dengan Pada hari dan Tanda Terima
pemberitahuan tertulis/jawaban informasi pubilik, jam kerja Surat jawaban
maka pelayanan informasi publik selesai. permochonan

informasi publik/
jika pemohon informasi tidak puas dengan dokumen

jawaban informasi  publik, dan/atau jika

permohonan informasi publik tidak ditanggapi,
maka pemochon informasi berhak mengajukan
keberatan informasi.

/




()

bkddkijakarta.go.id/berita/read/ppid-bkd

TR L
u B |< EégéEAWAtAN & BERANDA  EIBERITA~ QM PROFIL~ L STATISTIK ~  EELAYANAN&PPID v & UNDUH v
prOVINS! 0kt JAkaR™A.  DAERAH

F Alur Mekanisme Permchonan

Bl v Rl rari=ry | - = ‘" Rlalll
IEKanNIsSme Felgyanan informmas FUuliik

o Pernahion mengaisan permoionan formss pubil ke PPD dengan mengis =%

forrneds dengan KolenGkaban Frr it SoDAGA: borbarn © v
KTP (Perorangan), KTP Penpinen Orpenisas dan Akt Mot/ SK
SN, I

e Petugas Deta & Iformasi PPD mencatat/merogistrasi dan mengecek
loslengkapan Darias Dertnohonan informas: pubiio

6 Jia Lerkas permohoner informas engkan, maka PAD akan mernironds
pamberitahuan tertuls tantang awaben rfarmew pubiic

rchonen IRforras: DUk peling lambet 10 (sepiut) el learje sejak permo-
anen d e

pab@n Wapets pernshon PErDANSENGINT Wkl jowaban nformast

L] ! I
i g Ot (L) Pt ioefe Seiol Jabh 18O DombArEaNan tor o=
R s U GG SHOMDIIING 1

(5]
i

: |I'I T.IIIH

.I ;.ill. | ifl"
i

it pamohan informasi puss dengan pernberiahuan seridia/saban nfor
rriae i, mamn pelaysnss informasl pubit seessl

i pemohon iniormes! tidek pues cergen jawaiben Mormes pubik
dary/atau jka permchoran Nrmas pabile Uckic MENGGEDL IMekE amoncs




