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Nama SOP Pelayanan Infon:né

_D_asar Hukum

Kt_.|aliﬁkasi Pela_lksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan

3. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

4. Peraturan Gubernur DIY Nomor 69 Tahun 2023 tentang Perubahab Atas Peraturan
Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 98 Tahun 2022 Tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata kerja Dinas Pekerjaan Umum, Perumahan,
dan Energi Sumber Daya Mineral

5. Peraturan Gubernur DIY Nomor 70 Tahun 2023 Tentang Pembentukan, Sususan
Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata kerja Unit Pelaksana Teknis Pada Dinas Pekerjaan
Umum, Perumahan, dan Energi Sumber Daya Mineral

6. Peraturan Gubernur DIY Nomor 79 Tahun 2023 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

1. Memiliki kemampuan pengumpulan data, bahan, referensi, dan aturan

2. Memahami tugas dan fungsi unit
3. Memahami tugas dan fungsi jabatan
4. Memahami penggunaan perangkat komputer

Keterkaitan

Peralatan/Periengkapan

SOP Pelaksanaan Surat Mastik

SOP Pelaksanaan Sistem Informasi
SOP Penomoran Surat dan Cap Stempel
SOP Pengiriman Surat

SOP Pengelolaan Arsip

SOP Penyimpanan Surat/Naskah Dinas

DO RWON =

1. Komputer

2. Jaringan Internst

3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. Printer

Peringatan

| Pencatatan dari Pen_dataan

Keterlambatan penyampaian informasi ke pu‘blik dapat melanggar undang-undang teknologi
informasi

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Uraian Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
Nomor Uraian Prosedur Keterangan
. | Kasubbag Pranata Persyaratan/
Kepala Balai Tata Usaha Staf Kearsipan Kelengkapan Waktu Output
1 Menerima dan a. Surat/formulir 10 Menit Surat/formulir
memverifika surat ( > permohonan Informasi permohonan
permohonan informasi Publik Informasi Publik
publik b. Komputer telah diverifikasi
c. ATK
2 Menerima disposisi dan a. Surat/formulir 10 Menit . Surat/formulir
menindaklanjuti surat permohonan Informasi telah didiposisi
permohonan informasi Publik telah diverifikasi
publik b. Komputer
c. Internet
3 Menyiapkan draf a. Surat/formulir telah 2 Hari Draf informasi
informasi publik dengan didiposisi publik
berkoordinasi bersama b. Komputer
seksi/subbagian yang N c. Jaringan internet
bersangkutan d. Printer
e. ATK
4 Melakukan verifikasi dan { a. Draf informasi publik 30 Menit Draf informasi
memberikan paraf pada / b. ATK publik telah
draf informasi publik yang c. Komputer diverifikasi
telah disiapkan /
5 Melakukan verifikasi dan a. Draf informasi publik 30 Menit Informasi publik
menandatangani \ telah diverifikasi
informasi publik yang b. ATK
telah disiapkan / c. Komputer
6 Menyampaikan informasi a. Komputer 10 Menit Informasi publik Informasi
kepada pemohon b. Jaringan internet tersampaikan publik
informasi publik c. ATK . Tanda terima disampaikan
penyerahan kepada
informasi publik pemohon
7 Mengarsipkan salinan a. Informasi publik 5 Menit . Salinan dokumen

dokumen informasi publik

tersampaikan

Tanda terima penyerahan

informasi publik
Salinan dokumen
informasi publik

informasi publik
telah diarsipkan




