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KECAMATAN KOTA ADMINISTRASI JAKARTA TIMUR

Nama Standar Operasional Prosedur

Kualifikasi pelaksana

[Daser Hukum
1. Peraturan Gubernur Nomor 24 Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan

dan Pelaksanaan S0P
2. Peraturan Gubernur Nemor 175 Tahun 2016 tentang Layanan Informasi Publik

1. Memahami peraturan perundang-undangan yang terkail dengan informasi publik dan pelayanan
pubiik
2. Memahami dan dapat menguasai teknologi informasi

S0P ini mengatur waktu pelayanan informasi yang harus dilakukan

|Keterkaitan Ti-=‘na||nlIa-ian.l'::n-la-r‘l43_111,1;iﬁil:wiu'i
1. SOP Surat Masuk 1. Komputer dan kelengkapannya 5. Filling kabinet
2. SOP Surat Keluar 2. Meja kerja dan kelengkapannya 6. Box arsip
3. SOP Pendokumentasian 3. Internet
4. Alat Tulis dan kelengkapannya
lﬁgﬂﬂa{an Pencatatan dan pendataan
Dokumen kegiatan




SOP Permohonan Informasi Publik

Pelaksana Mutu Baku
No Uralan Prosedur Sekretariat PPID Persyaratan/ Keterangan
PPID PFID Pelaksana Macisit Kelengkapan Wakiu Qutput
1 |Menerima dan Meregristasi permohonan 1. Formulir 30menit  |1. Formulir 1.50P Sural Masuk
Informasi Publik C ) Permohonan permohonan 2. Berkas Pemohon
Informas] Publik informasl yang  [harus lengkap
2. Fotocopy telah diisi pemohon diberikan
KTP{Perorangan)/F lengkap kfu3 (tiga) han
oto Copy KTP 2. Lembar erfa untuk
Pimpinan Disposisi elengkapi berkas
Oroanizasi 3. Tandz terima |permohonan
3, Akta Notaris/SK Permohonan
Organisasi
{Lembaga
Organisasi)
2 |Memberi Disposisi agar ditndaklanjuti Ej 1. Fm:;‘:uﬁr 10 menit  |Formulic
Harmohonan permahonan
informasi yang telah terdisposisi
diisi l2ngkap
2. Lembar Disposisi
3 |Memverifikasi dan mengoordinasikan surat Formulir 600 menit  |Formulir
T e = ordiopocil dan' i I bt g
u Nota Dinas terverifikasi lkewenmgan PPID
hasil partimbangan Kecamatan, akan
diteruskan ke UPD
lerkait, dan yang
termasulk DIK akan
tetap diberikan surat
balasan informasi
4 |Menyiapkan datafinformasiidokumen yang Formulir £ hari kerfja  |datafinformasi  |Data didapatkan dari
|diperiukan permshonan /dokumen Unit Pengolah terkait]
rdisposisi dan

rverifikasi




5 |Membuat draft surat jawaban tafinformasi 60 menit Ldmft surat Perpanjangan waktu
okumen awaban paling lambat
ijawab 10 hari kera
sesuai Psl 37 ayat 3
Pergub 175 tahun
2016
& |Menandatangani surat jawabzn :’ |draft surat jawaban 10menit  |surat jawaban
Permohonan
informasi publik
7 |Menyerahkan surat jawaban /Tanggapan surat jawaban 45menit |1. Tanda terima |1.S0P Surat Keluar,
kepada Pemochon Fermohonan 2. Dokumen 2. batas wakiu
informasi publik diterima maks 10
8 |Mendokumentasikan dan mencalat |Dokumen 15 menit  |Arsip S0P Dokumentasi

dokurmen




