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NAMA SOP. Layanan Permohonan Informasi Publik
DASAR HUKUM : KUALIFIKAS| PELAKSANA :
1. Undang Undang RI Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan |1. Memiliki Pengetahuan Dan Memahami UU Keterbukaan Infromasi Publik
Informasi Publik 2. Memiliki Kemampuan Komunikasi Publik
2. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang 3. Memiliki Kemampuan Mengelola Layanan Informasi Publik
Pelaksanaan Undang Undang Nomor 14 Tahun 2008 4. Mempunyai Sikap Kerja Yang Teliti, Ulet Dan Telaten.

tentang Keterbukaan Informasi Publik
3. PERKI Nomor 1 Tahun 2010
4. PERKI Nomor 1 Tahun 2013
5. PERKI Nomor 1 Tahun 2017
K

ETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Komputer, printer, scanner
2. Daftar Informasi Publik

3. Alat tulis kantor (ATK)

4. Jaringan Internet

5. Form Informasi

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan dalam bentuk Softcopy dan Hardcopy




Standar Operasional Prosedur Pelayanan Permohonan Informasi Publik

Pelaksana Pendukung
Hagatah Sogion Reglstraat| 7710 Sen “M:'m SRS
PPID Perangkat Kelengkapan Waktu Output
Pembantu
daerah
Pemohon Informasi dapat 1. Formulir pada hari dan  |formulir permohonan
menyampaikan permohonan permohonan jam kerja untuk |informasi yang telah
informasi yang dibutuhkan bak informasi yang pemohon diisi lengkap dan
secara langsung dan tidak langsung tersedia di meja nformasi secara |dilampin foto
pelayanan PPID atau [langsung dan  |copy/scan identitas
yang ditampilkan di  |setiap saat diri (NIK)
website untuk pemohon
2. Fotocopy atau scan |informasi secara
identitas. diri (NIK) dari|tidak langsung
|pemohon informasi
Melakukan registrasi berkas Semua data-data |pada hari dan DIP yang telah
permohonan informasi publik Jika pemohon informasi  |jam kerja untuk |tersusun dalam
dokumen/informasi yang diminta _' disimpan: dalam pemohon bentuk hardcopy dan
telah termasuk dalam DIP dan dimiliki bentuk hardcopy dan [informasi secara |softcopy
oleh meja infformasi atau sudah softcopy langsung dan
terdapat di website PPID, maka setiap saat
langsung diberikan kepada pemohon untuk pemohon
informasi atau bisa langsung diunduh informasi secara
oleh pemohon informasi. Jika tidak langsung.
informasi/dokumentasi yang diminta 3
belum termasuk dalam DIP, maka
berkas permohonan disampaikan
kepada PPID atau PPID Pembantu.
PPID meminta kepada komponen DIP yang telah 10 (sepuluh) Dip
atau Perangkat Daerah untuk ditetapkan oleh hari kerja sejak
memberikan informas: atau dokumen e ’- komponen atau permohonan
yang sudah termasuk dalam DIP, Perangkat Daerah informast
kepada PPID untuk diberikan kepada diterima oleh
pemohon informas: Komponen atau PPID
Perangkat Daerah memberikan
informasi atau dokumen yang
dimaksud kepada PPID atau PPID
Pembantu.
Memberikan informasi atau dokumen Informasi atau Perpanjangan  |Informasi publik yang
yang diminta oleh pemohon dokumen yang permohonan dvminta oleh
informasi yang telah menandatangani diminta oleh informasi pemohon informasi
tanda bukti penerimaan informas pemohon informasi.  |adalah 7 (tujuh)
atau dokumen . hari kerja
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PELAYANAN INFORMASI PUBLIK
PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELEVERY)

1 Persyaratan Kelengkapan
1. Mengisi Buku Register
2. Nomor Antrian

3. KTP
2 Sistem, Mekanisme, Alur Permohonan
Prosedur 1. Mengisi Form Informasi

2. Petugas memberikan tanda bukti kepada Pemohon

3. Petugas memproses permohonan

4. Petugas menyerahkan infomasi yang diminta

5. Pemohon menanda tangani bukti penyerahan Informasi

Informasi di

Lingkungan
Badan Publik

Status

!

.

informasi
Terbuka

t

Informasi
Dikeculaikan

Pengujian
Konsekuensi

Prosedur

Tersedia Diumumkan Diumumkan
Setiap Saat Berkala Serta-merta
{Berdasarkan (Proaklif: tidak berdasarkan
permintaan) permintaan)
3 Waktu 10 Hari Kerja
2 Biaya Pelayanan Gratis
o Produk Layanan Pelayanan Informasi Publik
6 Penanganan 1. Register Pengaduan
Pengaduan, Saran dan | 2. Telepon (0366)21197
Masukan 3. Email : dinaspendidikanklk@gmail.com

4, Web : http.///www disdikpora.klungkungkab.go.id
5. Aplikasi Klungkung Mesadu
6. SP4N Lapor www.lapor.go.id




PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

1

Dasar Hukum

1. Undang Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
keterbukaan informasi publik

2 Undang Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang pelayanan
publik

3. PP Nomor 681 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang -
Undang Keterbukaan Informasi Publik

4. Permendagri No. 3 Tahun 2017 tentang Pedoman
Pengelolaan Pelayanan Informasi dan Dokumentasi
Kementerian Dalam Negeri dan Pemerintahan Daerah

5. PERKI Nomor 1 Tahun 2010 tentang standar layanan
informasi publik.

6. PERKI Nomor 1 Tahun 2013 Prosedur Penyelesaian
Sengketa Informasi Publik

7. PERKI Nomor 1 Tahun 2017 tentang Pengklasifikasian
Informasi Publik

Sarana dan Prasarana

. Meja Resepsionis
. Buku Register

. Ruang Tunggu

. Telepon

. Wifi

. Perpustakaan

. Kamar Mandi

. Komputer

. Printer

Kopetensi Pelaksana

. Memahami layanan informasi publik

. Ceria (Cepat, Efesien, Ramah, Inovatif dan Akuntabel)
.Salam 3 S

. Menguasai tata Bahasa yang baik
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Pengawasan Internal

Pengawasan layanan dilakukan secara berjenjang oleh Atasan
langsung

Jumlah Pelaksana

3 Orang yang terdiri dari :
- 1 Or. Resepsionis
- 1 Or. Pengarah Informasi yang dituju
- 1 Or. Penyampaian hasil

Jaminan Pelayanan

1. Melaksanakan pelayanan sesuai standar pelayanan yang
telah ditetapkan.

2. Pelayanan dilakukan oleh tenaga yang berkompeten dan

professional

Pelayanan dilakukan sesuai moto pelayanan CERIA

Pelayanan tidak diskriminatif

Ketika tidak sesuai standar pelayanan petugas diberikan

sanksi sesuai dengan Maklumat pelayanan
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Jaminan Keamanan
dan Keselamatan

Tempat pelayanan bersih dan nyaman
Tempat pakir difabel dan umum tersedia
Toilet

Ruang Laktasi

Satpam

Jalam Rambat difabel
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Evaluasi Kinerja
Pelaksana

Evaluasi dilaksanakan 3 Bulan sesuai dengan survei kepuasan
masyarakt

Kepala Dinas Pendidika, Kepemudaan
dan Olahraga Kab. Klungkung

Drs. | Ketuf Suajan,M.P
Pembina Utama Muda (I
NIP. 18671210 199412 1 007




