SOP Permohonan Informasi Publik Pada
Satuan Polisi Pamong Praja Provinsi Kalimantan Tengah

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
Petugas .
No KEGIATAN Sekretaris Kelengkapan
Pemohon Pelayanan (PPID PELAKSANA) | dan Peralatan | Waktu | Output
Informasi

1. |Mengajukan permohonan informasi baik secara Data, Komputer, | 10 Menit Data
langsung maupun secara tidak langsung Kertas, Printer,
(melalui surat, email, dan sosial media). C}——»' l Internet
Permintaan informasi dengan menampilkan
identitas diri.

2. Menerima Permohonan Informasi Publik dari v Data, Komputer, | 5 Menit Data Memastikan identitas diri  dari
pemohon, serta mencatat informasi diri dari l l Kertas, Printer, pemohon lengkap agar informasi
pemohon informasi. Internet yang di minta dapat di pertanggung

jawabkan

3. | Memberikan formulir blangko permohonan Data, Komputer, | 3 Menit Data
informasi publik kepada pemohon. [:i Kertas, Printer,

I Internet

4. |Petugas memproses dengan melakukan u Komputer 20 Menit Data
verifikasi dan pengecekan permohonan data. Internet

5. |Mencatat di buku regristrasi dan meminta Data 30 Menit Laporan | Penomoran dilihat dari  buku
informasinya ke PPID Pelaksana Satpol PP Komputer regristrasi  permohonan informasi
Prov. Kalteng. PPID Pelaksana Satpol PP Prov. (PPID Pelaksana Satpol PP Prov.
Kalteng melakukan telaah, jika informasi [j‘—> Kalteng) KIP, setiap permohonan
tersebut adalah informasi publik maka akan
lanjut ketahap berikutnya. Tetapi, jika informasi
yang diminta termasuk informasi yang
dikecualikan maka permintaan akan ditolak.

6. |Informasi yang telah tersedia segera diberikan v Data, Komputer, | 2 Jam Laporan | Memberikan informasi  sekaligus
oleh PPID Pelaksana Satpol PP Prov. Kalteng C]<_ Kertas, Printer, menentukan format Menurut UU KIP
melalui petugas pelayanan kepada pemohon Internet 14  hari setelah  permohonan
informasi. informasi

7. | Seluruh dokumen diarsip dan dibukukan untuk Data, Komputer, | 5 Menit Laporan
pembuatan laporan. C} Kertas, Printer,

Internet
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