Lampiran W
Nomar SOP 1 OO /ut] yo
PEMERINTAH KOTA SALATIGA Tgl Pembuatan : ® September vo.\*
Dinas Komunikasi Dan Informatika Tgl Revisi y
Tgl Efektf :
Disahkan Oleh Dinas K % i dan Informatika
Dasar Hukum .
1. Peraturan Menteri Dalam Negeri No.35 Tahun 2010 Jca asindidin
2. Peraturan Komisi Informasi No.1 Tahun 2010 NIP. 19690717 199401 1002
3. Perwali No. 33 Tahun 2018 Nama SOP  Prosedur Pelayanan Permohonan Informasi Publik Atas Dasar Permintaan
Kualifikasi Pelakasanaan :
Kelerikatan Peralatan / Perlengkapan :
1. SOP Prosadur Pendokumentasian Informasi Publik 1. Lembar kerfa / Rencana kerja dan Anggaran
2. SOP Prosedur Uji Konsskuensi 2. Term of Reference
3. Komputer, printer dan Scanner
4. Jaringan Internet
Peringatan Penocalatan dan Pendataan :
Ne Kegiatan Wm_n_nmm:mm: Mutu Baku Kelarangan
Desk Layanan Bidang layanan PPID _Kelengkapan Wakty Qutput
1. {Menerima Permintaan Informasi Publik % 1.) Daftar Informasi Publik, |5 Menit Tanda Bukti PP-IP Permohonan Permintaan Informasi
2.} Formulir Permintaan Publik
2. |Melaporkan Kepada Penanggung Jawab Pelayanan ll Laporan Harian 5 Menit Konsep Surat
3. |Menginstruksikan untuk mempersiapkan segala Surat Permintaan Informasi {< 50 jam kerja Jawaban Surat OPD Penghasil Informasi Publik
sesuatu yang terkait dengan permintaan informasi ke OPD
publik
4. |Memproses lebih fanjut dan menginformasikan ke Bahan Informasi dari Satuan |< 34 jam kerja Jawaban Permohonan
Desk Layanan - Kenja Informasi Publik
5. {Menghubungi Pemohon Informasi Publik 1.)Telp, Email, Fax 35 Menit Tanda Bukti Penyerahan
2.)informasi yang diminta 1P, tanda bukti
penolakan apabila
6. |Melaporkan kepada PPID Laporan Harian 15 Menit laporan Bulanan




