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NAMA SOP PELAYANAN PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK
| DASAR HUKUM KUALIFIKAS] PELAKSANA
1. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik 1. Memiliki pengetahuan dan keterampilan dalam Permohonan Pelayanan Informasi Publik;
2. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur Permohonan Pelayanan Informasi Publik;
; 3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan;
3. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah 4. Memahami tahapan pelaksanaan kegiatan.
4. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2017 tentang Pedoman
Pengelolaan Pelayanan Informasi dan Dokumentasi Kementerian dalam Negeri dan
Pemerintahan Daerah
6. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan Informasi Publik
7. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021 tentang Standar Layanan Informasi Publik
8. Peraturan Wali Kota Bandung Nomor 1376 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah di Lingkungan Pemerintah Kota Bandung
9. Peraturan Wali Kota Bandung Nomor1340 Tahun 2017 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan
Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Pemerintah Kota Bandung
10. Keputusan Wali Kota Bandung Nomor 487 /Kep.2941-Diskominfo/2022 tentang Penetapan
Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Pemerintah Kota Bandung
| KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN
Dengan masyarakat yang membutuhkan informasi dari pemerintah 1. Lembaran Kerja dan Rencana Kerja;
2. Term of Reference;
3. Alat Tulis Kantor;
4. Komputer/Jaringan Internet,
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PELAPORAN
|Apabila SOP Pelayanan Permohonan Informasi Publik tidak dijalankan maka pelayanan publik akan 1.  Disimpan dalam bentuk softcopy dan hardcopy;
erganggu dan tidak optimal 2. Disimpan sebagai data.
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2 - Melakukan registrasi berkas permohonan informasi Semua data-data | Pada harl dan jam DIP yang telah
publik. pemohon informasi | kerja untuk pemohon tersusun dalam
- Jika dokumen/informasi yang diminta telah masuk disimpan dalam bentuk informasi secara | bentuk hardeopy dan
dalam DIP dan sudah ada di meja informasi atau Hardeopy dan softcopy langsung dan setiap softcopy
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langsung diunduh oleh pemohon informasi. langsung
- Jika informasi/dokumentasi yang diminta belum
masuk dalam DIP, maka berkas permohonan
disampaikan kepada PPID atau PPID Pembantu.
3 PPID meminta kepada komponen atau Perangkat Daerah DIP yang telah 10 (sepuluh) hari kerja | DIP
untuk memberikan informasi atau dokumen yang sudah ditetapkan oleh | sejak permohonan
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