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Nama SOP

Dasar Hukum :

Pelayanan Informasi Publik

DINAS PEKERJAAN UMUM PERUMAHAN
DAN KAWASAN PERMUKIMAN
KABUPATEN BANTUL

Kualifikasi Pelaksana :

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

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2019 tentang Pelayanan Publik

3. Peraturan Komisi Informasi tentang Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan
Informasi Publik

Pejabat :
PPID, Petugas Layanan Informasi

JFU :
1. S1/S2

2. Bisa mengoperasikan komputer
3. Memahami konsep pembuatan laporan sesuai format dan EYD

Keterkaitan :

Peralatan/ Perlengkapan :

1. ATK
2. Komputer/Laptop

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :




I PROSEDUR PELAYANAN INFORMASI PUBLIK

Pelaksana Mutu Baku
Bidang
No Aktivitas
Desk Pelayanap PPID Persyaratan/ Waktu output
Layaman| Informasi Perlengkapan
Publik
PC, kertas,
alat tulis .
1 Menerima Permintaan | ( ) dan 15 Kepastian
Informasi Publik (IP) . Menit | informasi
Referensi
terkait
v PC, ker.tas, Pemberita-
] alat tulis
2 Melaporkan kepada dan 15 huan per-
penanggung jawab Referensi menit mohonan.
. nformasi
terkait
Mengintruksikan untuk \ 4 PC, kertas, Informasi
3 mempersiapkan segala alat tulis, 1 hari yang
sesuatu yang terkait dengan lat iilid dimint
permintaan IP alat it iminta
PC, kertas, Pemberita
Menginformasikan ke desk alat tulis huan  per-
4 informasi untuk memproses B— dan 1 hari mohonan
lebih lanjut Referensi nformasi
terkait diterima
PC, kertas,
\ 4 .
alat tulis .
Menghubungi Pemohon 20 Konfirma
5 ! . dan . .
Informasi Publik . menit | si data
Referensi
terkait
PC, kertas,
y alat tulis Jawaban
6 M'elaporkan Kepada dan 1jam '
Pimpinan . Informasi
Referensi
terkait
PC, kertas, :e;klrlm
alat tulis . y .
Laporan ke  Pemohon 15 | informasi
7 . dan .
Infromasi h 4 . menit | dalam
( ) Referensi
: bentuk
terkait
softcopy

NIP. 19690619 199603 1 003



% SOP permohonan Informasi Melalui Telephone

Pelaksana Mutu Baku
Aktivit Pemohon Bidang
ivitas
IP Desk Pel Persyaratan/
elayanan | ppp y Waktu |  output
Layaman] Informasi Perlengkapan
Publik
Mengirim  Telephone ke C} PC, 5 Kepastian
Desk Info Telephone | Menit | informasi
Pemberita-
Menerima Telephone dari \ PC, 5 |huan per
Pemohon Informasi Publik Telephone | menit |mohonan
informasi
Melakukan v_l PC 5 Informasi
Delegasi/Penugasan ke Telephone | Menit yang
leam |1 diminta
. . . 4 _
Melihat/Menerima delegasi j PC, 20 Konfirma
Desk Info Telephone | menit | sidata
v
Melakukan Tindakan I: PC, 1jam Jawaban
Perbaikan Telephone Informasi
Apakah masalah PC, 15 Jawaban
terselesaikan Telephone | menit | Informasi
/4
N
Konfirmasi laporan serta ,I:I PC Jawaban
mengeluarkan solusi TeI’e hone 1jam Informasi
permasalahan @ p
PC, 15 Jawaban
Menerima Laporan Selesai —IU . .
Telephone | menit | Informasi
Mengirim  Telephone ke PC, 20 Jawaban
Pemohon Informasi Publik C><l Telephone | menit | Telephon
Ditetapkan di : Bantul
Pada tanggal : 31 Desember 2020

1

fLL’y/ \ _ 3

o DP(pot Fﬁ\%méf'n ST., MT.
Per% ina ’Ut;a_,/ ‘ha Muda, 1V/c

\ NIP. ‘90?”9 199603 1 003




¢ SOP permohonan Informasi Melalui Email

Pelaksana Mutu Baku
Aktivit Pemohon Bidang
ivitas
P Desk Pel Persyaratan/
clayanan f ppp y waktu|  Output
Layaman] Informasi Perlengkapan
Publik
. . C} PC, 5 Kepastian
Mengirim Email ke Desk Info Telephone Menit | informasi
Pemberita-
Menerima Email dari A4 PC, 5 |huan per
Pemohon Informasi Publik Telephone | menit [mohonan
informasi
Inf i
Melakukan V_l PC, 5 ntormasi
Delegasi/Penugasan ke Telephone | Menit yang
Team IT diminta
] ) ) \ 4 )
Melihat/Menerima delegasi j PC, 20 Konfirma
Desk Info Telephone | menit | sidata
\ 4
Melakukan Tindakan I: PC, 1jam Jawaban
Perbaikan Telephone Informasi
)4
Apakah masalah PC, 15 Jawaban
terselesaikan Telephone | menit | Informasi
/A
Y
Konfirmasi laporan serta I,I:I PC Jawaban
i ' 1j .
mengeluarkan solusi Telephone Jam Informasi
permasalahan
PC, 15 Jawaban
Menerima Laporan Selesai —ID . .
Telephone | menit | Informasi
Mengirim Email ke Pemohon PC, 20 Jawaban
Informasi Publik CD‘I Telephone | menit | email

— Ditetapkan di : Bantul
A M Pddatanggal @ 31 Desember 2020

\
/ ‘ l;" VQ’/‘

T BobotAfiffididin, ST., M=
.. BAPembina Utama Muda, IV/c
"""""" IP. 19690619 199603 1 003




