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LEMBAR IDENTIFIKASI KEGIATAN/AKTIVITAS

A. DATA KEGIATAN

Nama SOP

SOP Permohonan Pelayanan informasi Publik

1
2 | Jenis Kegiatan
3 | Penanggung Jawab

a. Produk

Kepala Balai Pengembangan Industri Persepatuan
Indonesia

b. Kegiatan Kepala Sub Bagian Tata Usaha
4 | Ruang Lingkup
B. IDENTIFIKASI KEGIATAN
1 | Nama Kegiatan : | SOP Permohonan Informasi Publik
2 | Langkah Awal Mengajukan permohonan Informasi kepada petugas
alayanan informasi publik
3 | Langkah Utama Petugas pengelola informasi menelaah substansi

permohonan informasi kemudian membuat tanggapan
untuk pemohon

4 | Langkah Akhir

Petugas layanan infromasi publik meneruskan surat
pemberitahuan kepada pemohon informasi

[um—

Langkah Awal

C. IDENTIFIKASI LANGKAH

1. Pemohon mengajukan permohonan informasi kepada
petugas layanan informasi publik

2 | Langkah Utama

2. Petugas layanan informasi publik menyerahkan
formulir permohonan informasi kepda pemohon.

3. Pemohon mengisi formulir permohonan informasi
dan menyerahkannya kepada petugas layanan
informasi publik.

4. Petugas layanan informasi publik memberikan tanda
bukti telah melakukan permohonan informasi dan
nomor pendaftaran permintaan kepada pemohon
kemudian meneruskan surat permohonan kepada
petugas pendokumentasian informasi publik.

5. Petugas pendokumentasian/penyimpanan informasi
publik menerima permohonan informais dan
mencatatnya dalam logbook kemudian
meneruskannya  kepadsa  petugas  pengelola
informasi.

6. Petugas pengelola infromasi menelaah sustansi
permohonan informasi untuk diteruskan kepada seksi
terkait (apabila diperlukan) dan membuat tanggapan
kepada pemohon berupa surat pemberitahuan
kemudian menyerahkan nya kepada petugas layanan
informasi publik.

7. Petugas layanan informasi publik menyerahkan surat
pemberitahuan kepada pemohon yang datang
langsung atau meneruskan kepada pemohon melalui
email.

3. | Langkah Akhir

8. Pemohon menerima informasi.
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