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'Dasar Hukum:

| Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2008 tenta.ng_z Keterbukaan
Informasi Publik

2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 61 Tahun 2010 Tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi
Publik

3. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2010 Tentang Standar Layanan
Informasi Publik

4. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2013 Tentang Prosedur Penyelesaian
Sengketa Informasi Publik

Keterkaitan:

| SOP Pelayanan Surat Keluar

1.  Ka. Jawatan Umum : S1 Komunikasi, S| Hukum, S1 Sospol, S1 Ekonomi, S1 yang
serumpun diutamakan S2 Manajemen/ S2 [lmu Hukum/ S2 Adm. Negara/ S2

Magister Adm. Publik/ S2 yang serumpun

2. Ka.Subbag Umum dan Kepegawaian : S1 Ekonomi, S1 Sospol, S1 Hukum, S1 Admi
Negara, S1 yang serumpun diutamakan S2 Manajemen/S2 Magister Adm.|
Publik/S2 Adm. Negara/S2 yang serumpun

3. PPID Pembantu : SMA/SMK/D3/S1

Peralatan / Perlengkapan Kantor:

1. Komputer dcng;n koneksi internet
2. ATK
| 3. Printer




' Peringatan: _ _ N Pencatatan dan Pendataan:

Jika pelayanan permohonan informasi tidak sesuai iiéngan SOP, dapat mengakibatkan 1. Setiap pemohon informasi dicatat dalam register permohonan informasi publik
terjadinya sengketa informasi. 2. Formulir permohonan informasi wajib diisi
3. Dalam memberikan informasi petugas wajib berpedoman pada Daftar Informasi yang
dikecualikan




- < Pelaksana Mutu Baku
o. egiatan
= Kawat Kasubag PPID Persyaratan Walktu Output Keterangan
Umum UP pembantu
Memberikan formulir Formulir 2 menit Formulir permohonan
Permohonan informasi informasi publik
sebanyak rangkap 2 untuk
diisi oleh pemohon
Menerima formulir dan l Formulir Register 4 menit Formulir permohonan
mencatat data pemohon erta r informasi publik yang
informasi publik yang telah diisi
diminta pada register
permohonan informasi
publik
A 2
Memberikan tanda bukti Bukti penerimaan 2 menit Tanda terima
penerimaan permohonan permohonan permohonan informasi
informasi publik publik
4. Memverifikasi informasi Data informasi yang 15 menit  |Informasi yang dapat |a. Apabila petugas menguasai
yang dimohon untuk dimohon sesuai formulir diberikan dan yang informasi yang dimohonkan maka
mengetahui sumber yang telah diisi tidak dapat diberikan informasi dapat langsung
informasi disampaikan kepada pemohon
tanpa melalui proses koordinasi
PPID pembantu.
b. Apabila informasi yang dimohon

sudah tersedia diwebsite
Kemantren Pakualaman atau Kota
Yogyakarta maka petugas
langsung menginformasikan
kepada pemohon untuk mengakses
informasi melalui website tersebut.




Menyampaikan informasi
yang diminta kepada
pemohon sesuai cara
penyampain informasi yang
diminta oleh pemohon

diminta
(hardcopy/shoftcopy)

Menyampaikan surat Form surat 5 menit Surat pemberitahuan |Diberikan paling lambat 10 hari kerja
pemberitahuan kepada pemberitahuan tertulis sejak permohonan informasi publik
pemohon mengenai informasi diterima
vang dapat diberikan dan
tidak dapat diberikan beserta
alsannya

Dokumen informasi yang 30 menit Surat pemberitahuan |a. Lama pemberian informasi

tergantung pada materi dan cara
penyampaian yang diminta
pemohon (maksimal 10 hari kerja).
b. lJika informasi yang diminta tidak
dikuasai oleh PPID pembantu
maka permohonan informasi
ditolak dengan surat tentang
penolakan permohonan /




