Nomor SOP j: 2/PPID/2017

2. UU 25 Tahun 2009

3. UU 23 Tahun 2013

4. PP 61 Tahun 2010

5. Perki 1 Tahurm 2010

6. Perki 1 Tahurm 2013

7. Perda Nomor 15Ta thun 2016

1. Mengetahui tugas, fungsi, sistem dan prosedur pemerintahan;
2. Memiiki kemampuan pelayanan publik.

-
| Tgl. Pembuatan . 25 Agusius 2017 ]
Tgl. Revisi . 04 Septenber 2017 |
| Tgl. Efektif T 04 _Septesaber_ 2011 l
"Disahkan ole P Pejabat Pengelola Informasidan Dokumentasi
/ Kabupaten Lu
\-‘ 'ANTO Sos
PPID PEMERINTAH KABUPATEN LUMAJANG Nama SOP T
_ DASAR HUKUM - KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. UU 14 Tahun 2008

8. 3 Tahamn 2017
9. Perbup 12 tahum 2016
KETERKAITAN : PERALATAN | PERLENGKAPAN :
1. Lembaran Kerja dan Rencana Kerja
1 PUBLIK 2. Term of Reference
PENYUSUNARN DASFTAR INFORMASI DAN DOKUMENTASI PUBL 2. Adet Tule Kantor
4. Jaringan Internet

| PERINGATAN T

PENCATATAN DAN PENDATAAN

informasi df an do=kumentasi publik ;

sebagai besnituk k<egagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana

1. Apabila SOP ini ®idak dijalankan sebagaimana mestinya akan berakibat pada lertundanya pemberian
2. Pelaksana bertasnggung jawab atas pelaksanaan aklivilas yang telah dibakukan dan ditetapkan; I
3. Segala berwtuk pe=nyimpangan atas mutu baku terkait periengkapan, wakmrrmoumutdikaumiiwn.

1. Disimpan dalam bentuk soffcopy dan hardcopy
2. Disimpan dalam bentuk data tercetak;
I

1

e



Pelaksana Pendukung
Komponen
Bagian PPID dan
PT——— ;fr'“"h""‘i Registrasi | PPID ::" st | Kelengkapan Waktu Output
PPID Pembantu RN
Pemohon Infeorme—asi t (1) Formulir | Pada hari Formulir
menyampailkcan  permohonan Permohonan | dan Permohona
informasi yamg e—libutuhkan baik - Informasi kerja untuk | n informasi
secara langsmunge= dan tidak langsung. yang tersedia | pemohon yang telah
di meja informasi diisi
pelayanan secara lengkap
PPID atau langsung dan
yang dan setiap dilampiri
di saat untuk fotocopy/
di website, pemohon scan
(2) Fotocopy | informasi identitas
atau scan secara tidak | diri (NIK)
identitas diri | langsung
(NIK) dari
pemohon
informasi
Melakukan reegissstrasi berkas -,f- Semua data- | Pada hari DIP yang
permohonan infesormasi publik. Jika data dan jam telah
dokumen/in®orrmmasi yang diminta pemohon kerja untuk | tersusun
telah termaswmik s=lalam DIP dan informasi pemohon
dimiliki oleh me_@@a informasi atau disimpan informasi bentuk
sudah terdapat -=di website PPID, maka dalam secara hardcopy
langsung dib-eril==<an kepada pemohon bentuk langsung dan
informasi atamu teisa langsung diunduh hardcopy dan | dan setiap softcopy
oleh pemohom irmmformasi. Jika softcopy saat untuk
informasi/doskus—mentasi yang diminta pemohon
| belum termassulke— dalam DIP, maka informasi
| berkas permoho =man disampaikan sccara tidak
L da PPID at 1 PPID Pembantu. langsung




PPID me mninta kepada komponen DIP yang 10 (sepuluh) | DIP

OPD ~untuk memberikan informasi telah hari kerja

atau «dolcumen yang sudah termasuk ditetapkan scjak

dalarm DADP, kepada PPID untuk l oleh permohonan

diber@kar kepada pemohon informasi. komponen informasi

Komgoone=n OPD memberikan - > - atau diterima oleh

inforsmas i atau dokumen yang Perangkat PPID

dimalksu« kepada PPID atau PPID Daerah

Pemb=antu.

Mem®Seri kan informasi atau dokumen Informasi Perpanjangan | Informasi

yang «limainta oleh pemohon informasi atau permohonan | publik

yang telah menandatangani tanda Dokumen informasi yang

buktd pemerimaan informasi atau - <€ yang adalah diminta

doku snera. diminta oleh | 7 (tujuh) hari | oleh
pemohon kerja pemohon
informasi informasi
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