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Prosedur
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Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal (tanggal

Pengesahan ditandatangani)

Disahkan Oleh Kepala Dinas
Perdagangan Kota
Semarang

Nama  Standar | Permohonan

Operasional Informasi

Prosedur

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Walikota Nomor35

Tahun 2017 Tentang Pedoman
dan

Pengelolaan Informasi

Dokumentasi Publik

Memahami Peraturan dan Perundang-

undangan tentang keterbukaan

informasi publik

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

SOP Penanganan Keberatan

1. Alat tulis kantor
2. Komputer
3. Printer

4. Kertas

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila tidak ada PPID maka akan

menghambat masyarakat dalam

mendapatkan pelayanan informasi publik

Pemberian informasi publik kepada
pemohon
informasi publik dan pengarsipan
dokumen secara manual maupun
elektronik
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Prosedur Permohonan Informasi

Pelaksana Baku Mutu
Pemohon Bagian Registras/ PPID Pembantu
No Uraian Prosedur Persyaratan/ Keterangan
Informasi Kontributor PPID Kelengkapan Walktu Output
. Pemohon dapat
Formulir Berk e
1 |Permohonan Informasi permohonan dan | 30 menit s as; 1 i e :eca:z i
tidak st Sl permohonan angsung atau ti
langsung
Jika berkas tidak
g Formulir dan .. |Berkas lengkap
2 M ksa Berk:
PR kartu identitas AERERD Lengkap dikembalikan ke
pemohon
— Jika informasi yang
) A diminta termasuk
i g ’ dalam DIP, maka
M kan daft f g
3 yai“gy :;‘fnﬁa annregnes Berkas 1hari |DIP bisa disiapkan
: va melalui unduh di
website atau
dokumen arsip
Memeriksa dan menyerahkan itersad gaig Inf ;
4 |informasi atau informasi yang i e 1 hari R e
SR diminta/DIP diminta/DIP
Menyerahkan informasi yang Inf ; Inf : !
5 |dimohon melalui Kontributor dr.l ornzastD%Ia)ng 1 hari dr.l o?rrlzas?)‘s;e;;ng
PPID ke Pemohon s Ry
Melakukan pengarsipan
dokumen baik secara manual Data berkas Arsip data
6 |maupun elektronik permohonan 20 menit |permohonan
informasi informasi

Ditetapkan di Semarang
Pada Tanggal

8 mMarer 2018
PERDAGANGAN






