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Dasar Hukum:

Klasifikasi pelaksana

1. UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik (KIP)

2. UU Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

3. Peraturan Desa Mulyodadi Nomor 2 Tahun 2019 tentang Pengelolaan
Pelayanan Informasi dan Dokumentasi Desa Mulyodadi;

4. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2018 tentang Standar
Layanan Informasi Publik Desa (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2018 Nomor 18899);

5. Peraturan Bupati Bantul Nomor 121 Tahun 2020 Tentang Pedoman
Standar Layanan Informasi Publik Kalurahan.

1. PPID yang memahami pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi dan
Dokumentasi

2. Tenaga Pembantu administrasi yang memahami dan memilikki
kemampuan pendokumentasian. IT. atau memahami tentang pelayanan
informasi pubik

Keterkaitan:

Peralatan:

SOP Permohonan Informasi Publik

1. Komputer

2. Printer dan Scaner

3. Jaringan Internet

4. Format dafiar Informasi Publik

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

SOP ini berpengaruh terhadap pelaksanaan SOP lainnya. Apabila SOP ini tidak
berjalan dengan baik maka akan menimbulkan sengketa informasi.

Disimpan dalam bentuk soficopy dan hardcopy

Dipindai dengan
(8 camScanner |


https://v3.camscanner.com/user/download

Prosedur
Pelaksana Mutu Buku Keterangan
Komponen
Dok Sk Pell)a;clslgna PPID /},t;[sgn Per(z:?lr;kat Persyaratan Waktu Output
Kalurahan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 | Pelaksana PPID menerima | — Formulir 10 Formulir permohonan
pernibhonan data dari ! ) permohonan menit | informasi yang telah
pemohon informasi. informasi dan diisi lengkap dan
fotocopy identitas dilampiri fotdcopy/ scan
diri dari pemohon identitas diri (NIK).
informasi.
2 | Pelaksana layanan — Semua data-data 5 DIP yang telah tersusun
melakukan registrasi ehrkas w pemohon informasi | menit | dalam bentuk hardcopy
permohonan informasi disimpan dalam dan softcopy.
publik tidak ya bentuk hardcopy
dan softcopy.
W
3 | Atasun PPID meminta ke - DIP yang telah 10x24 | DIP Pencarian data/
pelaksana layanan untuk ditetapkan oleh jam informasi/dokumen yang

memberikan informasi
kepada PPID untuk
diberikan kepada pemophon
informasi

komponen atau
perangkat
Kalurahan

diminta oleh pemohon harus
dilayani oleh PPID walaupun
mungkin permintaan
informasi tersebut terletak di
SKPD lain, dalam hal ini
koordinasi data/
informasi/dokumen sangat
penting dilakukan oleh PPID
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Kasi/Kaur dapat - Ix 24 | Informasi publik yang
memberikan informasi - jam diminta oleh pemohon
kepida PPID | - informasi —— P |
PPID memberikan informasi | ’ Informasi atau 7x24 | Informasi publik yang i_
yang diminta olch pemohon | = -l i s dokumen yang jam diminta olch pemohon
informasi diminta olch informasi

_pemohon informasi B
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