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Dasar Hukum :

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 ientang Keterbukaan Informasi
Publik;

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

3. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang kearsipan,

4, Peraturan Pemerintah Rl Nomor 61 Tahun 2010 Tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan [nformasi
Publik;

5. Peraturan Komisf Informasi Nomor 1 Tahun 2021 Tentang Standar
Lavanan Informasi Publik;

66, Peraturan Dacrah Kabupaten Cirebon Nomor 14 Tahun 2011 tentang
Eeterbukaan Informasi Publik;

7. Peraturan Bupati Cirebon Nomor 143 Tahun 2023 Tentang Kedudukan ,

Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas Komuniaksi
dan Informatika.

Kualifikasi Pelaksana :

1. Person in Charge Memiliki [PIC) Surat Tugas dari Pimpinan;

2, Memiliki pengetahuan tentang peraturan perupdang-undangan di bidang
keterbukaan informasi publik, standar pelayanan lik dan pelayanan informasi
publik;

Mampu berkomunikasi dengan baik, secara lisan maupun tulisan;

4.  Mampu berkoordikasi dengan pihak lain secara efekuif dan efisien;
| 5. Menguasai pengetahuan tentang tata kelola pemerintahan yang baik;
6. Memiliki kemampuan kerjasama dalam tim;

Memahami Teknologi Informasi
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Keterkaitay :

1. SOP Pengumaman Informasi Publik;
2. SOP Permintaan Informasi Publik;

3. SOP Penatapan dan jemutkahiran Daftar Informasi Publik (DIP).

Peralatan / Perlengkapan :

Lembar Kerja/Rencana Kerja dan Anggaran;

Term of Reference (TOR);

Alat Tulis Kantor, Perangkat Komputer, Printer dan Scanner;
Jaringam Internet;
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Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka Maklumat Pelayanan tidak dapat
berjalan sesuai dengan peraturan perundang-undangan dan bepotensi
menimbulkan ketidakpuasan pemohon informasi dan/atau keberatan informasi

Disimpan dalam bentuk cetak (hardcopy) dan digital (softcopy) dan dokumen kegiatan
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Membuat draft Maklumar Pelavanan Informasi
dari masing-masing PPID Pembantu Perangkat
Daerab dan mengusullannva kepada PPID
Utama Kabupaten Cirebon

Memeriksa draft Maklumst  Pelavanan
| Informasi dan memberikan rekemendasi
persetujuan kepada Tim Peruimbangan

Menyverujui draft Maldumatr Pelayanan dan

memerintahkan  petugas PPID  untuk

mengumumbkan Maklumat Pelayanan

Informasd melalui :

- Papan Pengumuman

-  Laman resmi (website) PPID dan/atau
Badan Publik

- Portal Satu Data Indonesia, dan/atau

- Aplikasi berbasis teknologi informasi
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| Surat rekomentdlam
Dralt Maklomat pergetujean draft
Pelayanan Infarmasi 1 Hari Kerja | Maklumat Pelayanan
FPID
Maklumat Pelayanan Nota Dinas dan Surat | Nota Dinas dan Sural
Informasi 1 Har Kernja | kepada Petugas PPID | disampaikan kepada
untull mengumumban | seluruh Petugas PPID d
Maklumat Pelayanan | PPD Pembantu seluruh
L__F_ Informas Perangkat Dasrah
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