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Nama SOP SOP Permintaan Informasi Publik
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang
Keterbukaan Informasi Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 61, Tambahan

Il rmbharan Neoara Renuihlik Indaneeia Namar 4R4A4)

Memiliki pengetahuan terkait peraturan perundangundangan serta
peraturan lainnya tentang pelaksanaan keterbukaan informasi publik

A4 Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2022 Tentang Ibu Kota 2 Mampu melakukan koordinasi dengan unit organisasi/unit kerja dalam
Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun mengumpulkan, menyusun, menyediakan dan mendokumentasikan
2022 Nomor 41, Tambahan Lembaran Negara Republik informasi
Indonesia Nomor 6766) sebagaimana telah diubah dengan
Undang-Undang Nomor 21 Tahun 2023 Tentang
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2022
Tentang Ibu Kota Negara (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2023 Nomor 142, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 6898);

3. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 Tentang 3. Mampu melakukan pengklasifikasian informasi dengan tepat, cepat, dan
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 akurat menurut jenisnya
Tentang Keterbukaan Informasi Publik (Lembaran Negara
Rermiihhile Indaneaia Namnar 514Q)-

4. Peraturan Presiden Nomor 62 Tahun 2022 Tentang 9. Mampu berkomunikasi dan menjalin hubungan yang baik dengan
Otorita Ibu Kota Nusantara: pengeuna lavanan

O, Peraturan Kepala Otorita |bu Kota Nusantara Nomor 1 o. Mampu mengoperasikan komputer dan internet
Tahun 2022 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Otorita
b Knta Nusantara:

6. Peraturan Kepala Otorita Ibu Kota Nusantara Nomor 2 6. Mampu bekerja sama dalam tim
Tahun 2025 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Onerasional Prosedir Otorita by Kota Nusantara

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

SOP Permintaan Informasi Publik 1. Dokumen:
SOP Penanganan Keberatan Nota Dinas, Lembar Disposisi, Form Permohon
SOP Penetapan dan Pemutakhiran Daftar Informasi Publif 2, Perlengkapan:

SOP Pengujian Konsekuensi
SOP Pendokumentasian Informasi Publik

Komputer/laptop, jaringan internet, printer, alat tulis kantor, dan
kertas

Pencatatan dan Pendataan

¢ Ketidaktepatan data dan informasi yang diperoleh akan
mengakibatkan ketidaktepatan penyusunan dan kualitas
laporan,

1.

Dicatat dalamn Buku Register Permintaan Informasi Publik
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Pelaksana Mutu Baky
Aktivitas
Petugas Lay Keterangan
Pemohon Sersnasd PPD Pelaksara Atasan PPID | Perfengkapan Waktu Output
Mengapan permertaan informas kepacs ormul Berias
PPID Otonta by Kots Nusartars secera :cmn:-:“ et Permertasn
teriuls dengen mengrsi formuter parmintasn j informass Informasi yang
informasi yeng dienm melsis meds J fotokopt tolah ctlenghapd
laddronik (suret eleldroniemal) darvatsy 1derplas an Pemvhon
nonslehd ok (suret fisik). atay dengan datang i Fotokopi Karty
lsngsung ke Ctonts bu Kots Nussntars Tonda
Penduduk
(untuk indivau) v
i Ada
pendnan badan
hubum yang
tolah mendapat
pengesahan
dan
Kementerisn
hutaum dan Hek
Asasi Manusia
(uréui badan
hubam)
M. Surat kuasa
bermatera dan
iderotss
pemben luess
(untuk kelompok
orang atay yang
dikuasalan)
8 Menenma Derkas Dengipssn perrmrtasn Berkas 30 ment Bulu Register | Apadda bertas pengaguan Bdak
riormesi dan Pemohon Informas, mengecek I - Permintaan Permohonan  |lengkap, maka permohon akan
kelengiapen dan merep<res dolem Informas: yang Informast Gbenkan waldu 3 herl unbuk
Regsisr Permirtasn informas telah diengiapi melengiaps. Permirtaan Informasi
b Menerusian berkas permohonan intormasi “1 Permobon akan teregster apaixia bertas sudah
kepada PPID Bngap
Menenma, mensiaan_ dan Nota Dinas dan 30 manst Nota Dnas Kendal waidu 10 han kena sexsk
mendspoashan kepada Atasen PPID lertait PP1D beserta kopada unst acatatnys permirtaan informasi
UK Memproses penmrtasn informss bertas ket Galam bubu register penmentaan
torgelet pengauan informasi
Manermna manelssh dan mernapian Nota Dinas dan 2 hani Konsep jaweben
informas yang Gmwta Laky menyusun 2 PPID beserta atau tanggapan
HONSep jematon elas permertaan nlonmas berkas permntaan
dan menyaToshannys wegecs FPID penQaguan informasi
Permchonan (besenta
Informansi Gata atay
Gobkasmen
pendbungrwe
apatsls
permirtsan
informasi
Glabulan)
Mersnma mensiast dan menolapkan Konsep javaban Wment  |Surat Dalam hal bedum
g e penmrtasn ricrmes = langapan Tangoapen MaNpUAsY atay
parTrirtsan Torhds yang MeNGoLMantankan
informas Yot informasl pubik yang dimints atau
(boseris data Glandatangen | belun dapd memubusian status
oty dokumen PPID Ltarma informas pubik yang amohon,
pendusangrye beserta data PPID dapat membentahusan
opats'a atay perparyengan wakdy kepada
permirtaan QokLImen pamohon Kendsl wabiy 7 han
Informasi pendulLngnys
ety on)
Ouret 15 mend Dolumentas
Targgapen el
Tertss yoryg tanggapan PPID
8 Menyasmpsban wrd tengpapen sas lrkat) alas perrardasn
permyrtsen intormasl kepads Pemohon GlandatanQary informas
b Meriokumertasi-an permertsan indormas PPID beseta
yong lelsh dsampeien kepaca Pemohon Goburnen
pendbungyes
o | Gural 15 mend Informasl sesus | 30 han
Mersrema Guret Tenggepan dart PPID atas nlit A st le;\”mmlo Surat
permirtsen dormasl yang depban Tertids yarg permyrisan
(Delam hat Pesnchon informasl meress Bdak \adoh It
puss cengan Surel Tengpepan PPID, bermak dlandatenpors dapban s
m%mmmm PPIO Ltarma Pemohon

T




