€

PEMERINTAH KABUPATEN TANJUNG JABUNG TIMUR
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTASI
KABUPATEN TANJUNG JABUNG TIMUR

NOMOR SOP

- 28/ SOP.INFOKOM/2022

TGL PEMBUATAN

TGL REVISI

- 21 Maret 2022

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA SOP

Dasar Hukum :

1.
2.

3.

Undang-Undang Nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik
Peraturan Pemerintah Nomor 61 tahun 2010 tentang pelaksanaan Undang-
Undang nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 tahun 2017 tentang Pedoman
Pengelolaan Pelayanan Informasi dan Dokumentasi Kementerian Dalam
Negeri dan Pemerintah Daerah

_ Peraturan Komisi Informasi Republik Indonesia Nomor 1 tahun 2021 tentang

Standar Layanan Informasi Publik

_ Peraturan Komisi Informasi Republik Indonesia Nomor 1 tahun 2017 tentang

Pengklasifikasian Informasi Publik

Keputusan Bupati Tanjung Jabung Timur Nomor 566 tahun 2017 tentang
Pembentukan Pengelola Layanan Informasi dan Dokumentasi Kabupaten
Tanjung Jabung Timur

. Keputusan Bupati Tanjung Jabung Timur Nomor 567 tahun 2017 tentang

Pembentukan TIM Fasilitasi Penanganan Sengketa Informasi Kabupaten
Tanjung Jabung Timur

. Keputusan Bupati Tanjung Jabung Timur Nomor 568 tahun 2017 tentang

Penetapan Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi Utama dan Pejabat
Pengelola Informasi dan Dokumentasi Pembantu Kabupaten Tanjung Jabung
Timur

Kualifikasi Pelaksana :

1. Keputusan Bupa

Pembentukan Pengelola Layanan Informasi dan Dokumentasi Kabupaten
Tanjung Jabung Timur
2. Petugas Informasi memiliki kemampuan :
a) Memahami pendokumentasian, Kearsipan dan pengelolaan informasi
b) Memahami dan dapat menguasai teknologi informasi,

¢) Memiliki lat
pengelolaan

ti Tanjung Jabung Timur Nomor 566 tahun 2017 tentang

ar belakang Pendidikan yang mendukung kegiatan
dan pelayanan informasi publik
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SOP PELAYANAN PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK

Pelaksana Pendukung
] : Komponen
No Kegiatan Bagian PPD dan Keterangan
! mg‘:‘:& Registrasi PPID Pe rzigkat Kelengkapan Waktu Qutput
PPID Pembantu Daerah
1 | Pemohon Informasi dapat (1) Formulir | Pada hari | Formulir
menyampaikan Permohonan |dan jam | Permoho
permohonan informasi Informasi kerja untuk | nan
yang dibutuhkan  baik yang tersedia | pemohon informasi
secara langsung dan tidak di meja | informasi yang
langsung. pelayanan secara telah diisi
PPID  atau | langsung | lengkap
yang dan setiap | dan
ditampilkan di | saat untuk | dilampiri
website, pemohon | fotocopy/
(2) Fotocopy | informasi scan
atau scan | secara identitas
identitas  diri | tidak diri (NIK)
(NIK) dari | langsung
pemohon
informasi
2 | Melakukan registrasi (S’etmua data- :ada hari Dl‘Phyang
berkas permohonan ata an jam | tela
informasi  publik.  Jika pemohon kerja untuk | tersusun
dokumen/informasi  yang informasi pemohon | dalam
diminta telah termasuk disimpan informasi bentuk
dalam DIP dan dimiliki oleh galzm berguk ?ecara gardcopy
meja informasi atau sudah ardcopy dan | langsung an
terdapat di website PPID, softcopy dan setiap | softcopy
maka langsung diberikan saat_untuk
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kepada pemohon informasi pemohon
atau bisa langsung diunduh informasi
oleh pemohon informasi. il
Jika informasi/dokumentasi tidak
yang diminta  belum langsung
termasuk dalam DIP, maka
berkas permohonan
disampaikan kepada PPID
atau PPID Pembantu.
PPID meminta kepada DIP yang | 10 DIP
komponen atau Perangkat telah (sepuluh)
Daerah untuk ditetapkan hari kerja
memberikaninformasi atau oleh sejak
dokumen yang sudah komponen permohon
termasuk  dalam  DIP, atau an
kepada PPID untuk Perangkat informasi
diberikan kepada pemohon Daerah diterima
informasi. Komponen atau oleh PPID
Perangkat Daerah
memberikan informasi atau
dokumen yang dimaksud
kepada PPID atau PPID
Pembantu.
Memberikan informasi atau Informasi Perpanjan | Informasi
dokumen yang diminta oleh atau gan publik
pemohon informasi yang Dokumen permohon | yang
telah menandatangani yang an diminta
tanda bukti penerimaan diminta oleh | informasi | oleh
informasi atau dokumen. pemohon adalah pemohon

informasi 7  (tujuh) | informasi

hari
kerja
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