Pemerintah Provinsi Gorontalo

Dinas Komunikasi Informatika dan Statistika

Nomor SOP 00 | /SOP/Diskominfo-ST/11/2021 ]

Tanggal Pembuatan 0\ Februari 2021

Tanggal Revisi (ditinjau

Alamat : Kawasan Perkantoran Pemprov Gorontalo JI. kembali)
Thayeb Moh. Gobel Kec. Bulango Selatan Tanggal Efektif o Maret 2021 -
BIDANG INFORMASI KOMUNIKASI PUBLIK Disahkan Oleh Kepala Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistika
selaku Ketua PPID Utama ‘
Seksi Pengelolaan dan Pelayanan Informasi Nama SOP Pelayanan Permohonan Informasi Publik *
|
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang No. 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik v o g p di
2. Undang-Undang No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 1 g’];‘m'“t’ ;:enbgel:ahue.mftentan'g pirl§;urtan zerun Iang-un antﬁ'aknd '
3. Undang-Undang No. 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah ! Iangnaen?rr\f:rr?\:ziInu(t))rlrc]as' pubTIK, Standar pelayanan publikdan
4. PP No. 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU No. 14 Tahun 2008 perayans P 4 .
. 2. Menguasai pengetahuan tentang tata kelola pemerintahan yang baik
5. Permendagri No. 3 Tahun 2017 tentang Pedaman Pengelolaan Pelayanan o . . .
" ) . ; : 3. Mampu berkomunikasi dengan baik secara lisan dan tulisan
Informasi & Dokumentasi Kementerian Dalam Negeri & Pemerintahan Daerah : . : . . -
g S , 4. Mampu berkoordinasi dengan pihak lain secara efektif dan efisien
6. Peraturan Komisi Informasi No. 1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan Informasi 5. Memiliki kemampuan kerjasama dalam tim
Publik L i ) 6. Mampu mengoperasikan perangkat komputer denan baik
7. Peraturan Komisi Informasi No. 1 Tahun 2013 tentang Prosedur Penyelesaian 7. Berpenampilan rapi, santun dan berjiwa melayani
Sengketa Informasi
8. Keputusan Gubernur Garontalo Nomor 84/17/1/2020 Tahun 2020 tentang Pejabat
Pengelola Informasi dan Dokumentasi Utama, Serta Pejabat Pengelola Informasi
dan Dokumentasi Pembantu di Lingkungan Pemerintah Provinsi Gorontalo.
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1. Sop Pt.e.nyusunan Daftar Informasi Publik (DIP) Desk (meja) Layanan Informasi, Komputer, Printer, Internet, Surat elektronik, |
2. SOP Uji Konsekuensi Pasif Telepon dan fax, Surat/nota dinas, Filing cabinet, Daftar informasi public, Surat |
jawaban permohonan infarmasi publik ‘
| Peringatan Pencatatan dan Pendataan

' SOP ini berpengaruh terhadap pelaksanaan SOP lainnya. Apabila SOP ini tidak berjalan

dengan baik, maka kegiatan tidak dapat dipertanggungjawabkan oleh instansi.

Disimpan dalam bentuk cetak (hardcopy) dan digital (softcopy)




Pelaksana Pendukung
Kompone
No Kegiatan Pemaohon |[Bagian PPID dan |n dan Keterangan
Informasi | Registrasi | PPID Perangkat | Kelengkapan Waktu Output
PPID Pembantu | Daerah
1 | Pemohon Informasi dapat (1) Formulir Pada hari Formulir
menyampaikan permohonan Permohonan |dan jam Permohona
informasi yang dibutuhkan baik Informasi kerja untuk | n informasi
secara langsung dan tidak langsung. yang tersedia |pemohon yang telah
di meja informasi diisi
pelayanan secara lengkap
PPID atau langsung dan
yang dan setiap dilampiri
ditampilkan saat untuk fotocopy/
di website, pemohon scan
(2) Fotocopy informasi identitas
atau scan secara tidak | diri (NIK)
identitas diri | langsung
(NIK) dari
pemohon
| informasi
Melakukan registrasi berkas . Semua data- |Pada hari DIP yang
permohonan informasi publik. Jika M data dan jam telah
dokumen/informasi yang diminta pemaohon kerja untuk tersusun
telah termasuk dalam DIP dan informasi pemohon dalam
dimiliki oleh meja informasi atau disimpan informasi bentuk
sudah terdapat di website PPID, maka dalam secara hardcopy
langsung diberikan kepada pemohon bentuk langsung dan
informasi atau bisa langsung diunduh hardcopy dan |dan setiap softcopy
oleh pemohon informasi. Jika softcopy saat untuk
informasi/dokumentasi yang diminta pemohon
belum termasuk dalam DIP, maka informasi
berkas permohonan disampaikan secara tidak
kepada PPID atau PPID Pembantu. v langsung







