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	PEMERINTAH KABUPATEN CIREBON

DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA
Jln. Sunan Drajat No.15 Telp. (0231) 8330580

Website : www.diskominfo.cirebonkab.go.id
Email : diskominfo@cirebonkab.go.id

Sumber
	Nomor SOP
	  050/          /Sekret

	
	
	Tanggal Pembuatan
	22  September 2021

	
	
	Tanggal Revisi

(ditinjau kembali)
	

	
	
	Tanggal Efektif
	

	
	
	Disahkan Oleh
	Plt. Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika

Kabupaten Cirebon

SUGENG DARSONO, SH, MM

NIP. 19620718 198603 1 003

	BIDANG INFORMASI DAN KOMUNIKASI PUBLIK
	Nama SOP
	ALUR PERMOHONAN INFORMASI

	
	

	Dasar Hukum :
	Kualifikasi Pelaksana :

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

2. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik;
3. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan Informasi Publik; 

4. Keputusan Bupati Cirebon Nomor 042 / Kep.546- Diskominfo / 2015 tentang Penetapan Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi dan Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi Pembantu di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Cirebon.
	1. Person in Charge Memiliki (PIC) Surat Tugas dari Pimpinan

2. Memiliki pengetahuan tentang isi UU No 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik (KIP). 

3. Memiliki kemampuan membuat kalimat yang singkat, padat dan jelas dalam menanggapi pertanyaan tertulis dari pemohon informasi.
4. Dapat menjawab, menanggapi, dan mengkoordinasikan dengan pihak-pihak terkait sesuai dengan kompetensi.



	Keterkaitan :
	Peralatan / Perlengkapan :

	Dengan masyarakat, LSM, Wartawan dan Pers yang membutuhkan formulir isian sarana pengaduan kepada SKPD di Kabupaten Cirebon
	Server, Modem, Sistem, Personal Computer, ATK, Media Komunikasi

	Peringatan :
	Pencatatan dan Pendataan :

	Jika tidak dilayani si pemohon secara bertahap bisa langsung mengajukan ke Komisi Informasi Daerah Kabupaten Cirebon
	sebagai media pelayanan pengaduan masyarakat Kabupaten Cirebon kepada SKPD di Kabupaten Cirebon



PROSEDUR - UNIT ALUR PERMOHONAN INFORMASI
	NO.
	ALUR KEGIATAN
	PEMOHON
	PETUGAS MEJA INFORMASI
	PPID
	UNIT KERJA / PEMILIK INFORMASI
	KET/JANGKA WAKTU

	1.
	Pemohon mengajukan permohonan kemeja informasi
	
	
	
	
	

	2.
	Petugas meja informasi menerima permohonn informasi dan melakukan pencatatan permintaan informasi pada buku register permintaan informasi dan memberikan tanda bukti permohonan informasi kepada pemohon
	
	
	
	
	

	3.
	PPID menanggapi permohonan informasi apabila persyaratan sudah lengkap diantaranya identitas pemohon 

	
	
	
	
	Selama 10 hari kerja menanggapi permohonan informasi

	4.
	PPID menyampaikan permohonan informasi tersebut kepada pemohon
	
	
	
	
	Merasa puas

	5.
	Pemohon informasi merasa puas atau tidak puas 
	
	

	
	
	

	6.
	Pemohon yang tidak puas dengan informasi bisa mengajukan keberatan ke petugas meja informasi 
	
	

	
	
	Selama 30 hari kerja mengajukan keberatan

	7.
	Petugas meja informasi memberikan berkas keberatan ke atasan PPID
	
	
	
	
	Selama 30 hari kerja atasan menaggapi keberatan

	8.
	PPID memberikan tanggapan atas keberatan pemohon informasi. Apabila informasi dianggap puas berarti selesai pengajuan. Sebaliknya apabila informasi masih tidak puas bisa langsung mengajukan sengketa ke KID Kabupaten Cirebon
	
	
	
	
	Selama 14 hari kerja bisa langsung mengajukan sengketa informasi ke KID Kab. Cirebon


SOP  – ALUR PERMOHONAN INFORMASI

