DINAS PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA
KABUPATEN KAPUAS HULU

INomor SOP 509

Tanggal Pembuatan 15 Juni 2023

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

Disahkan oleh

Dassr Hukum
1. Undang-undang Na.32 Tahun 2004 Tentang Pemerintahan Daerah

2. ¥epurusan Bupati Kapuzs Hulu Nomar 54 / DKIS / 2021 Tanggal 18 Januan 2021 tentang
Pensznan Pegahat Pangaioiz Leyanan Informasi dan Dolumentasi d Lingiungan Kabupaton

3 Ungrgrlingang Yermor 18 Tatun 2008 tentang Keterbukaan Informasl Publik (Lembaran Negara
__F Femumiie Ircoresa Taoum 208 Niormeor 16, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
| ERTy

PPID Momahamy torfary Undang-rnde ) hiomor 14 Tatun 208 Tertarg Yetertudaan
" jrformas il

2. Petunyas Informag Memil Kemampusn:

a Momstam Pordokurmotiesisn |, Feasnes, 4o popesioe riomas

b Mematami dan dapet mengusss toknoiog informas

o

Keteriaitan

| L. SOP Surst Masik

| 2. SOP Surat Cetuar

3. SCP Permcheren Informasi

Peralatan/Periengkapan
1. Meja layanan Informas
2. Surat Blcitronik

2. Komputer, Printer, ATK

Jika pelaksanaan prosedur tidak tertib maka SKPD tidak dapat melakukan pengukuran sejauh mana
kinerja SKPD telzh dicapai

£, SOF Rapat 3. Daftar Informasi Publik
4. surat jawaban permohonan informasi Publik
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Dokumen Kegiatan




No. Uraian Kegiatan Pelaksana Mutu Baku
Admin PPID Pembanty | Potubes Biand i~ i Kelengkapan Wakty Output

1 Mencrima formulir permohonan informasi public Formulir permohonan Formulir permohonan
dan mencatal dalam buku register permohonan ( ) informasi public, Tanda informasi publik yang
serta menandatangani dan menyerahkan tanda bukti bukti penerimaan — telah dicatat dalam
penerimaan permohonan informasi public kepada permohonan informasi = |buku register
petugas Bidang Dokumentasi Informasi PPID public, Buku register \permohonan, Tanda

Permohonan buk1i penerimaan

2 menyelanggarakan Rapat Bersama PPID Pembantu ::;{;x:;p:;;:“}:“ wii Hasil verifikasi
untuk mengklarifikasikan permohonan informasi > B dalrnm buiu g permohonan
public termasuk dalam DIP atau termasuk ke dalam resgister permohonan
informasi vang dikecualikan Petugas Bidang Tanda bukti pznerim;an 1 Hadi
Dokumentasi Informasi PPID menyusun surat Tidak pengajuan permohonan
pr:n('-l-ak " pcrmuhnr!an Eoommst el / infogni:asi publik yang telah
;‘Cé:::l:’l;;‘; disampaikan kepada petugas front d‘lﬁn _di‘f'“?v‘ :Eff da.n

3 menerima. memeriksa dan menyetujui bahan Keputusan tanggapan
langgapan atas pengzjuan keberatan pelayan + Ya Bahan tanggapan atas atas pengajuan
informasi public dalam benyuk keputusan untuk pengajuan keberatan T1Har  |keberatan pelayanan
selanjutnya disampaikan kepada petugas Bidang pelayanan informasi public informasi publik
Penvelesaikan sengketa PPID

4 Mengarsipkan berkas pengajuan keberatan E ;::":. L:;"Ei‘;:;"m Keputusan tanggapan
pelayanan informasi public dan menyerahkan Pcln.g':nan Informasi alas pengajuan
keputusan tangpapan atas pengajuan keberatan Pu'h]:{k Betkas Pengajusn 1Jam  |keberatzn pelayanan
pelayan informasi public kepada petugas Front chcr:;tan Pelayanan informasi publik dan
Office PPID e berkas pengajuan

5 Mencrima keputusan tanggapan atas keberatan Keputusan tanggapan
pelayanan informasi publik untuk selanjutnya di alas pengajuan
catat dalam buku register keberatan scbagai bahan = chufusanﬁng ggapan atas keberatan pelayanan
penyusunan laporan pengajuan keberatan pelayan pc;:gajuan : 5 emlm_1 . 1Jam |informasi publik yang
informasi public secara berkala dan lalu di serahkan peiaymam; tftmal puitle; telah dicatat buku
kepada pemohon keberatan pelayan informasi Bulu register keberatan register keberatan

public




