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SOP Pengelolaan Permohonan Informasi Publik

Undang-undang (UU). Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik Memahami Prosedur tentang Permohon Informasi

Memahami tentang Pelayanan Informasi Publik

Peraturan Komisi Informasi (PERKI). Nomor 1 Tahun 2010 Standar Layanan Informasi Publik

Peraturan Walikota Bogor Nomor 41 Tahun 2013 tentang Tatacara Layanan Informasi Publik di Lingkungan
Pemerintah Kota Bogor.

KETERKAITAN

SOP Pelayanan Informasi Publik

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Desk/ Meja Layanan
Informasi

Komputer / Laptop dan
Printer

Alat Tulis Kantor

Jaringan Internet
Formulir Permohonan Informasi

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Apabila tidak dilaksanakan, akan menimbulkan keberatan informasi publik 2
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2 Melanggar Undang-undang No. 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik Disimpan dalam bentuk Hard dan Softcopy serta diarsipkan dalam dokumen kegiatan

PPID Dinkes
3

Apabila SOP ini tidak berjalan maka proses Pengelolaan Permohonan Informasi pada PPID Pembantu Dinas
Kesehatan Kota Bogor tidak berjalan baik



Kegiatan

Pemohon Informasi

i Informasi PPID

Pelaksana

Pendukung

PPID Utama/ PPID
Dinkes

Petugas data dan Unit Kerja/Bidang

Pemohon informasi dapat menyampaikan
permohonan informasi yang dibutuhkan baik
secara langsung dan tidak langsung

Melakukan registrasi berkas permohonan
informasi publik. Jika dokumen/informasi
yang diminta sudah terdapat dalam daftar
informasi publik (DIP) dan dimiliki oleh
meja informasi atau sudah terdapat di

2 |Website Dinkes Kota Bogor, maka langsung
diberikan kepada pemohon informasi atau
bisa diunduh langsung. Jika
informasi/dokumentasi yang diminta belum
termasuk DIP, maka berkas permohonan
disampaikan Kepada Unit Kerja/ Bidang

Verifikasi Informasi atau dokumen yang
diminta oleh pemohon informasi yang telah
mendatangani tanda bukti penerimaan
informast

Memberikan Informasi atau dokumen yang
diminta oleh pemohon informasi yang telah
mendatangani tanda bukti penerimaan
informasi

5 |Mendapatkan Informasi yang diinginkan

Waktu

1. Pada hari kerja untuk
pemohonan informasi secara
langsung. 2.
Setiap saat untuk pemohon
informasi secara tidak langsung

Persyaratan/ Kelengkapan Output

1. Surat Permohonan data dan
informasi.

2. Formulir Pemohonan
Informasi yang tersedia di meja
pelayanan PPID Dinkes atau
yang ditampilkan pada Menu
Profil Sub.Menu PPID di
Website Dinkes Kota Bogor

1. Disposisi surat
Permohonan data dan
mformasi

2. Surat/Permohonan
informasi telah terisi

Surat balasan permohonan
data dan informasi

Formulir Permohonan Informasi |Pada hari kerja dan jam kerja
yang telah diisi lengkap dan
dilampiri Fotocopy/Scan

Identitas din (NIK)

60 Menit Surat Jawaban Permohonan
Informasi yang sudah di

verifikasi

Surat balasan permohonan data
dan informasi serta dokumen data
dan informasi yang diminta oleh
pemohon informasi

Surat Jawaban Permohonan 2 hari kerja dapat diperpanjang 7 |Tanda terima surat jawaban

Keterangan

Informasi yang sudah di hari kerja dengan menyampaikan |permohonan informasi
verifikasi pemberitahuan kepada pemohon
informasi
Bogor, Maret 2022
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