PEMERINTAH KABUPATEN INDRAGIRI HILIR
PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTASI
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NOMOR S8OP
TGL. PEMBUATAN
TGL. REVISI 4

TGL. EFEKTIF ; ! BREE
KEPALA DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA
PERSANDIAN DAN STIK KABUPATEN

DISAHKAN OLEH

~ NIP. 197511261998021001
NAMA SOP SOP Pelayanan Permohonan _lnfon‘_-i_a_-j_gt_l_l_:lik
Dm HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA
K Undang-Undang nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan |1. Memahami tentang Prosedur Permohonan Informasi Publik
Informasi Publik
- 2. Memahami tentang Pelayanan Informasi Publik

' 2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
‘ Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan
4. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2010 Tentang Standar
Layanan Informasi Publik
5. Peraturan Bupati Indragiri Hilir Nomor 20 Tahun 2018 Tentang
‘ Manajemen Layanan Informasi dan Dokumentasi Publik
_ Dilingkungan Pemerintah Kabupaten Indragiri Hilir
| 6. Keputusan Bupati Indragiri Hilir Nomor Kpts 634/1X/ HK-2017
Tentang Penetapan Struktur dan Pengelola Layanan Informasi dan

Dokumentasi Pemerintah Daerah Kabupaten Indragiri Hilir %
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Dokumen Sengketa Informasi Publik
Softcopy Permohonan dan keberatan informasi public
. iy Perangkat Keras (Hardware) : Laptop, Printer, Bolpoint dan Cap Garuda
B S Y iz | PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Dokumen Daftar Informasi Publik e i - L e
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PPID Utama memeriksa permohonan iniormasi

3 dan membuat disposisi yang ditunjukan kepada | | 1 hari Lembar disposisi
o 3 PPID Pembantu l f * ‘
Petugas Layanan Informasi dan Dokumentasi | EETEE T ”'—_”T’“_T' """ e -
9 menvampaikan disposisi dan permohonan R = REEPE, (R
Informasi kepada PPID Pembantu terkait
PPID Pembantu menyiapkan data/informasi yang — s ]
10 diminta Pemohon informasi dan menyerahkan ke - 7 hari Dokumen,
PUD kab. Inhil _ Data/Informasi
Petugas Layanan Informasi dan Dokumentasi 4 - |
menerima data/informasi dari PPID Pembantu - . ~Dokumen,
. dan menyampaikan ke PPID Utama disertai surat a7 | 1 hari | Data/lnformasi
11 | pengantar kepada pemohon informasi yang akan |
! ' ditandatangani oleh PPID Utama P Dt
' i ==
i 12 | PPID Utama memeriksa data/informasi yang ot Dokumen,
, | diterima dari PPID Pembantu EE | Data/informen
t -
PPID Utama menyetujui dan menandatangani
13 surat pengantar data/informasi yang diminta oleh — ‘ 1 hari Surat Pengantar
{ pemohon informasi
r‘ 14 Petugas layanan informasi menghubungi - 1 hari Surat Pemberitahuan
£ permohonan informasi
15 Petugas Layanan informasi menyerahkan L et -Dokumen,
informasi yang diminta oleh pemohon informasi ? Datafing :
o ata/informasi
! 16 Perugas informasi menerima bukt tanda terima ' ; ; :
informasi dari pemohon informasi -Tanda terima informasi
Petugas Lavanan Informasi mencatatnya di buku < g -Buku registrasi
17 - 1 hari
= register
Menginstruksikan untuk mempersiapkan segala 2
18 sesuatu vang terkait dengan permintaan informasi 1 hari BuRogiater
Publik
19 Menerima Permintaan Permohonan Informasi — 1 hari Bokymen
20 Mendikumentasi Informasi dan Dokumentasi ‘ bR Dokumen
Publik yang telah disahkan
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