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Bagian/Bidang/ Pejabat pengelola
Komite/ Unit Non- | Informasi dan
Struktural Dokumentasi
Satuan Petugas Pelayanan

Pelaksanal/lnstalasi

Informasi Publik

Nama SOP

Pengelolaan permintaan informasi

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan| 1. Telah diangkat menjadi Pejabat
Informasi Publik; Pengelola Informasi dan
2 Peraturan Gubernur Daerah Khusus Ibukota Jakarta Nomor 40 Dokumentasi.

Telah ditetapkan menjadi Petugas
Pelayanan Informasi Publik.
Memahami regulasi dan prosedur
terkait keterbukaan informasi publik.

Tahun 2024 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan| 2.
Informasi Publik dan Dokumentasi;

3. Keputusan Gubernur Nomor 82 Tahun 2025 tentang Struktur| 3.
Pengelola Layanan Informasi dan Dokumentasi pada Pejabat
Pengelola Informasi dan Dokumentasi Utama dan Pejabat
Pengelola Informasi dan Dokumentasi Pelaksana; dan

4. Keputusan Direktur Nomor 128 Tahun 2025 tentang Struktur
Kelembagaan Pengelola Layanan Informasi dan Dokumentasi.

Peralatan/perlengkapan

Formulir permohonan informasi
Berkas kelengkapan permohonan
informasi

3. Surat elektronik

4. Daftar Informasi Publik

5. Daftar Informasi Dikecualikan

Keterkaitan

1. SOP Surat Masuk 1.
2. SOP Surat Keluar 2

Pencatatan dan Pendataan

1. Dokumen kegiatan.

2. Surat jawaban permohonan informasi
publik.

3. Tanda terima.

Peringatan
Jika prosedur ini tidak dilaksanakan, maka berdampak pada

kualitas pelayanan informasi

s




Lampiran
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENGELOLAAN PERMINTAAN INFORMASI PUBLIK

Pelaksana Mutu Baku
[ PPID | Keter
iR PPID Pelaksana A;aei:;‘san[aD PPID Utama | Persyaratan/ Kelengkapan Waktu Output SieEngen
1 2 ] i 4 5 6 7 8 9
_ 1. Formulir  permohonan
Menerima informasi | Tanda terima bukti
1 | permohonan 10 Menit
informasi publik t | 2. Berkas kelengkapan permohonan
_J] permohonan informasi
Jika tidak lengkap
Memverifikasi ’\ -Form Checklist
5 belfkask Tanda terima bukti P
seEngrapan o permohonan informasi publik Jika lengkap:
permohonan diterima T i
informasi publik. _ -Tanda terima
e bukti permohonan
l infromasi publik
Mengirimkan Surat /
surat/pemberitahu T Pemberitahuan
an kepada
3 | pemohon untuk | Form Checklist 30 Menit kelengkapan
. berkas
melengkapi berkas
permohonan permohonan
informasi informasi




Pelaksana Mutu Baku
i K
Urelgr Plosedur PPID Pelaksana ot g PPID Utama | Persyaratan/ Kelengkapan Waktu Output e ok
Pelaksana
1 2 3 4 5 6 7 8 9
|
—_. 1. Informasi
dan/atau
Menandatangani . dokumen
dokumen Informasi dan/atau pendukung
rancangan  surat dokumen pendukung 1 Hari Surat
jawaban Konsep Surat Jawaban Yeweiban
permohonan Permohonan Informasi
infromasi publik P?rmohonan
Informasi
Publik
Surat
Mengunggah surat P ——
jawaban Informasi dan/atau Permohonan
permohonan dokumen pendukung Informasi
informasi  kepada Surat Jawaban| 1 Hari .
pemihon = Permohonan  Informasi Publik
mengarsipkan Publik © Tanda
pada ' sistem Rl terima/bukti
informasi PPID pengiriman




Pelaksana Mutu Baku
P RIeR S0 PPID Pelaksana S PPID Utama | Persyaratan/ Kelengkapan Waktu Output el o
Pelaksana

1 2 3 4 5 6 7 8 9
Menyusun konsep
surat jawaban o .
permohonan diterima 1. Informasi
informasi  publik _ . dan/atau

4 serta kelengkapan Tanda terima bukti 4 Hari dokumen
lampiran data permohonan informasi pendukung
dan/atau informasi A 2. Konsep surat
yang sudah jawaban
disetujui  Atasan
PPID Pelaksana.
Melakukan
verifikasi dan
validasi
kesesuaian Y
rancangan  surat
jawaban ditolak
permoho_nan : \ 1. Informasi
infromasi publik
terhadap : diterima dan/atau
¢ Kelengkapan 1. Informasi dan/atau dokl;mke -

5 fjata da’."ata” dokumen pendukung 2 Hari PR
m_formaSI yang 5 Kon iy b 2. Konsep Surat
dimestion . Konsep surat jawaban Jeiabai

e Kesesuaian Permohonan
klasifikasi informasi
infromasi
publik v
berdasarkan
regulasi ‘j
keterbukaan
informasi

L publik




