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Layanan PPID &

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksanaan :

1.
2.

3.

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik
Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 Tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Nomor 10 Tahun 2010 tentang
Pedoman Pengelolaan Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Komunikasi dan
Informatika

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomer 35 Tahun 2010 tentang Pedoman
Pelaksanaan Pengelolaan Pelayanan Informasi dan Dokumensi di Lingkungan
Pemerintah Pusat dan Pemerintah Daerah

Peraturan Komisi Informasi Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar
Layanan Informasi Publik;

Peraturan Gubernur Nomer 175 Tahun 2016 tentang Layanan Informasi Publik
Keputusan Gubernur Nomor 82 Tahun 2025 tentang Pejabat Pengelola Informasi dan
Dokumentasi pada Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi Utama dan Pejabat
Fengelola Informasi dan Dokumentasi Pelaksana

Keputusan Walikota Kota Administrasi Jakarta Barat Nomor e-0052 Tahun 2024
tentang Penunjukan Pejabat Pengelcla Informasi dan Dokumentasi (PPID) Sekretariat
Kota Administrasi Jakarta Barat

1. PPID Memahami Peraturan Gubernur Provinsi DK| Jakarta Nomor 175 tahun 2016 tentang

Layanan Informasi P
2. Petugas Informasi m

ublik
emiliki kemampuan :

a. Memahami pendokumentasian, kearsipan dan pengelolaan informasi

b. Memahami dan

dapat menguasai teknologi informasi

c. Memiliki latar belakang pendidikan yang mendukung kegiatan pengelolaan danpelayanan
informasi publik




Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:
SOP ini berkaitan dengan : 1. Desk (meja) Layanan Informasi
1. SOP Surat Masuk PPID 2. Komputer
2. SOP Surat Keluar PPID 3. Printer
3. SOP Permohonan Informasi ke SKPD/UKPD 4. Internet =~
4. SOP Rapat 5. Surat elektronik
6. Telepon dan fax
7. Surat/ nota dinas
8. Filling Cabinet
8. Formulir Surat Permchonan Informasi Publik
10. Daftar Informasi Publik
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
SOP ini berpengaruh terhadap pelaksanaan SOP lainnya. Apabila SOP ini tidak berjalan 1. Dokumen kegiatan
dengan baik maka kegiatan tidak dapat dipertanggungjawabkan oleh instansi. 2. Buku Agenda
3. ldentitas Pemohon Individu/Badan




Pelayanan Permohonan Informasi Publik Melalui Desk Layanan PPID

b e i e ——

Pelaksana hutu Baku
Ko Altivitas Bidang Pelayanan Anggota Bi. Petugas Data dan Persyaratan | Keterangan
i infarmasi Petsyanan . Informasi Kelengkapan i g
I | Memenniahkan Budang untuk gw.mwx 10 mendt Drsposisi
mabpurﬂmmhhrm | | ormule permohonan
2. | Memerntahkan Anggotaunivk ) Dum&r: 10 mendt Drsposiss
menawab permehonan Informasi pormohonan rimos,
Kerttas
3 | Memonntahkan Petugas Data dan Daposss, Surst 10 mendt Drsposu
Informas unluk menghmpun, L A germobonan, Formuis
mengalah dan menganatsa ml a8
Kebutuhan data informasi pubid
|
: ' \ 4 Desposes, Surat 60 mondt Oata
4| Menghimpun data informas: public -
permohonan nlormasy,
Wonttys
5. | Mengalah data informasi public Data 120ment | Data
3 Kebatuhan dota : 02 120met | Data
informas publi dan melaporan
kepada Anggola
7. | Memerksa dan mengonsep jawaban Tidak Cuta 45 mend Konsep,
permohonan nlformasi publ sera L Dysposisi
memeriatahian Pelugas dan i
Informasi untuk mengetk
Ya
8| Mergetk konsep jawaban - Konsep, Dispasis 5 mend Ot
permohonan informast publik dan
mclaporkan kepdda Anggota >
olB




Na

Pelaksana

Mutu Baku

PPID Setho

Anggota Bid,

Bidang Pelayanan
Pelyanan lnta,

Inlormasl

Petugas Daladan

Persyaratan |
Kelengkapan

Waktu

Keterangan

Ya

15 mend

10.

20 mend

1.

X

10 mend

12

| —

Sural gwaban, surd

15 mondt

Tanda tenma
dan arsip

13

Mendohumentaskan surdl jawaban
permohonan inlermasi

10 mend




