
Pl!!NCATATAN DAN PENDATAAN 

1. Lembaran Kerja dan Rencana Kerja 
2. Term of Reference (Referensi lstilah) 
3. Alal Tulis Kantor 
4. Korn uter dan Jarin Internet 

PERALATAN/ PERLENGKAPAN 

1. Mengetahui Tugas, Pungsi, Sistern dan 
Prosedur Pemerintahan; 

2. Memiliki kemampuan Adminlstrasi kearsipan. 

KUAL!FIKASl PELAKSANA 

PELAYANAN PERMOHONAN 
INPORMASI PUB!,IK NAMA SOP 

l MARET 2018 TANG GAL 
Fl!:MBUATAN 

• 

PENYUSUNAN DAFTAR INFORMASI 
DAN DOKUMl?:NTASl PUBLIK 

I .Apabila SOP ini tidak dijalankaa l. Disimpan dalam bentuk softcopy dan hardcopy 
sebagaimana mestinya akan berak:ibat 
pada tertundanya pemberian 
informasi dan dokumentasi publik; 

2.Pelaksana bertanggung [awab atas 
pelaksanaan aktivitas yang telah 
dilakukan clan ditetapkan: 

3. Segala bentuk penyimpangan atas 
• mutu balm terkait, perlengkapan, 

waktu maupun output dikategorikan 
sebagai bentuk kegagalan yang harus 
dipertanggungjawabkan oleh 

laksana . 

KETERKAITAN 

427.53/2/02.02/2018 NOMORSOP 

l. UV 14 TAHUN 2008 tentang 
Keterbukaan Informasi Publik 
2. OU 25 TAHUN 2009 tentang 
Pelayanan Pub\ik 
3. UU23 TAHUN 2013 teniang 
Anggaran Pendapatan dan Belaoja 
Negara 
4. PP 61 TAHUN 2010 tentang 
Keterbukaan lnformasl Publik 
5. PERMNEDAGRI 3 TAHUN 2017 
tentang Pedoman Pengelolaan 
Pclayanan lnformaei dan Dokumcntasi 
6. PERKI I TAHUN 2010 tentang 
Standart Layanan lnformasi Publik 
7. PERK! l TAHUN 2013 tentang 
Prosedur Penyelesaian Sengketa 
tnformasi Publik 
8. PERDA NOMOR 15 TAHUN 2016 
tentang Pernbentukan Susunan 
Perangkat Dacrah 
9. PERBUP 12 TAHUN 2016 tentang 
Pedoman Pelayanan tnfcrmasi dan 
Dokumentasi 

DASARHUKUM 

TANGGAL 
REVIS! 

PEMERlNTAH KABUPATEN LUMAJANG 
DlNAS KOMUNIKASI DAN 

INFORMATl.KA 

PERJNGATAN 

• 

SOP PELAYANAN PERMOHONAN INFORM.AS! PlJBLTK 



Pela ks.an a Pendukung Keteran 
aan 

Permo pPIO Ala:sc.n Komis! Ke-1angkapan Walctu Output 
No. Kegiatan tionan atau PPIO lnfOflTlasi 

Inform PPIO 
asl Pembant 

u 
I, Pemohon infonnasl dapa1 [::J (1) rormullr Pada Fonnlll 

menyarn-patkan pe:rmohonan lnformasi permohonan hari Ir 
yang dlbutuhkan balk secara langsung lnfonnaJI dan hermo 
don tidak ta._,ng yang jam onan 

'"'sedia di ke<ja ioform 
meta maktV asl 
peJayanan 111•110 yang 
PPlO atau (sepul teiah 
yang uh) dils1 
dilamplkan di hari lengka 
website, kelrja pdan 
(2) F6tocopy sejak dilampi 
.atau scan permo ri 
identitas diri honan totoco 
(NIK) dari Inform p.ylsoa 
permohon asi n 
lnformasi teregis ldentitil 

trasi sdin 
!NIK\ 

2. Me!aktJkan registrasi berkas Semua data Pad.a DIP 
permohonan inforrnasl publik. jll<a permohon harl yang 
dokumentasilin!Oft1l8Si y~ng d•mlnta Informs! don telah 
teiah teFinasuk da.lam DIP dan dmlfikl dislmpan jam ter&Uf.! 
oleh meja lnformasl alau sudab .__ dalam kerja un 
terdapat di wel>$ite PPIO.maka beotuk untuk llalam 
li!ngsung diberlkan kepada pemohon hatdcopy pemoh bentuk 
lnformasl atau blsa tangsung diunduh don sollcopy on /iat<Jco 
okfh pemohon informasl. jil.(a informasi lnf"'1Tl i!Ydan 
/dokumenb!sl yang dimlnto bolum asl soflCQp 
lermasuk dalam DIP, maka berkas secere y 
permohon;m dsapaJkan kepade PPIO langsu 
alau PPIO pembantu ngdan 

setlap 
saal 
untuk 
pemoll 
on 
inform 
.. 1 
seeara 
6dak 
langgu 
no 

3. PPIO rneminta kepoda komponen CPO DIP yang 10( DIP 
untllk tn"9fnberikan informasi. a tau 

D 
telall &e"putu 

dokumen1a,.i yang sudah termasuk -, ditelapkan h) hari 
d45fam OJOP, kepa·da-p.emohOn / ofah kefjll, 
informasi komponen OPO roemberikan komponen seiak 
atau dokum~n yang dimaksud kepada at-au permc 
PPIO atau PPIO pemb<lntu perangkat ho nan 

daerah in!omi 
asl 
cfiterlm 
aot~h 
PPJO 

4. Memberi~n lnformasj atau lnfO«Msl Perpan Inform 
dokumenta"Si yang dminta o~h ata-u ja.ng.aD asl 
pemohon lnformo~I yang teteh CJ dokumen permo publlk 
menandatanganl tanda btlkti yang dimlnla t\Qnan yang 
i>.eneciman 1nformasi etau dokumen. olah Inform dlma 

pemohon asl oleh 
informasf adlll•h pemoh 

7 on 
(tujuh) inform 
harl asi 
keria 

• 

DIAGRAM ALUR (FLOWCART) SOP PELAYANAN PERMOHONAN INFORMASI 

PUQUIL 
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