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SUB BAGIAN UMUM

Da`sar I-Iukum Kualifikasi Pelaksa i'ia

1. PP 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU Nomor 14 Tahun 2008 Tentang 1 . Memahami Pedoman Penyusunan SOP2.Mampumengoperasikankomputer
Keterbukaan lnfomasi Publik;

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 35 Tahun 2010 Tentang Pedoman
Pengelolaan Pelayanan lnformasi dan Dokumentasi di Lingkungan Kemendagri
dan Pemerintahan Daerah;

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 Tentang Standar
Operasional dan Prosedur dilingkungan Pemerintah Provinsi dan
Kabupaten/Kota;

4. Peraturan Komisi lnformasi nomor 1 Tahun 2021 tentang Standar layanan
Informasi Publik
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SOP Pelaksanaan Kegiatan PPID 1. I.embar Keria/Rencana Kerja dan Anggaran
2. KAK (Kerangka Acuan Kerja)
3. ]aringan Internet
4. Komputer, hasdisk, printer

zM|| Pencatatan & Peiidataan
ika SOP PPID khususnya SOP Pelayanan Permohonan Informasi Publik tidak Disimpan sehagai data elektronik dan mamLal

dilaksanakan maka kegiatan dimaksnd tidak akan mencapai sasaran;



No. KmlATAN

EELAKSANA MUxp BAKU

Keterangan
Ppn)

TIM pERnMBANGANprmyANAINrmoRusl PENGUASAINroRMAsl/DOKUMEN(SKPD)
P"OHON Kelengkapan Waktu Cmtprt

1 Melakckan kajian alas informasi /dokunen yang Berkas permohonan Setiap Scat Berkas permohonan
tidak termasuk delam DIP dengan leihatkan Tim informasi/dokumen dari informa8i yang telah
Pertimhangan Pelayarmri lrformasi pemohon informasi dfroi lengkap dandilanprfufctocopy/scanidentitasdiri

2 Memberikan peetimbangarL alas informasi/dokumen

all

Perundrng-undangan Setiap hari SK tim pertinbangan
yang dinaksnd yang bersifat rahasia berdasarkan UU,Kepatuhandankepentinganumrmi yang dibirfuhhan:1.UUKIP2.PERT1/2010 keria pelayanan informasi

3 Menyampalkari kepada PPID atas Sfatus

all

Infomiasi/dokunen Setiap hari, IrLformasi/dokunen
informasi/dekumen yang diminta pemchon,apakah yang telch dinyatakan makasinal lo dari penguasa
termasuk rahasia atau terbuka, }ihainformasi/frokumenyangdimaksud terbuka makaPPIDUtanamemerintchkanpengLusainformasiuntukmenyeralikanirformasi/dokumenyangdimaksnd.]ikaStatusinformasi/dokumendinyatakanrchasiaolchTimPertimhanganPelayananInformasiprahaPPIDmembuatsuratpenolakan. terbuka untuk pubtik (sepulwh) hardsejckpermohonaninfcrma8iteregistrasi informasi/dokunen

4 Memberikan informasi/dokrmen yang diniinta Irformasi/dokunen Perpanjangan Irformasi publik yang
kepadr pemohon yang menandatangi tandr bukti diminta olch pemchon waktw diminta oleh pemohon
penerimaan atau penolakan/dokirmen raliasia atau surat pencakankepadapemchonjikaStatusinformasi/dokumenrahasia maksinal 7(Thjwh)harisejckpemberitahuntertulis. atau surat penolckan


