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PEMERINTAH KOTA BEKASI
BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK

Nomor Standar
Operasional Prosedur

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

Disahkan Oleh KEPALA BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK

NESAN SUJ .T., M.T. CGCAE
NIP, 19740708 00212 1 007

Nama Standar

Operasional Prosedur Pelayanan _s?—d—um— PPID Pembantu

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik;
2 Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan Informasi Publik;

3 Peraturan Wali Kota Bekasi Nomor 50 Tahun 2013 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur (SOP) Penyelenggaraan Administrasi Pemerintah di Lingkungan Pemerintah Kota Bekasi;

1. Pendidikan minimal SMA;
2. Diploma III Komunikasi;
3. Sarjana Administrasi Negara.

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Pengelolaan Surat Masuk
2. SOP Pengelolaan Suart Keluar

Printer;

Komputer;

Peringatan

Kertas Kerja Evaluasi;

Jika terlambat memberikan informasi kepada pemohon, maka pemohon akan melakukan sengketa informas

1

2.

3. Alat Tulis Kantor;
4

J

Buku Agenda Surat Keluar.

|
A

Pencatatan dan Pendataan

Menginventansir infromasi publik sesuai informasi tentang Pemerintah Kota Bekasi
khususnya Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Kota Bekasi

dai dengan CamScanner

ipin

3 D


https://v3.camscanner.com/user/download

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN INFORMASI PPID PEMBANTU
BADAN KESBANGPOL KOTA BEKASI

NO URAIAX FROSEDUR

PELAKSANA

MUTU BAKU

SEKRETARIS
DINAS

KASUBAG
EVALUASI
DAN
PELAPORAN

PELAKSANA

KELENGKAPAN

WAKTU

OUTPUT

1 |Memenntahkan Kasubag evaluasi dan pelaporan untuk

membust nota dinss mengenai permohonan daftar
mformas adang & lingkup Badan Kesbangpol Kota Bekasi

2 |Membuat draft nota dinas permohonan daftar informasi

L]

Nota Dinas

5 Menit

Nota Dinas

3 [Me

bidang kngkup Badang Kesbangpol Kota Bekasi kepada
pelaksans untuk diketk

myerahkan draft nota dinas permohonan daftar informasi

Nota Dinas

5 Menit

Nota Dinas

bidang Imgkup Badan Kesbangpol Kota Bekasi untuk
dikoreks: kasubag evaluasi dan pelaporan

Nota Dinas

5 Menit

Nota Dinas

4 |Memeraf notwedinas permohonan daftar informasi bagian

ingkup Badan Kesbangpol Kota Bekasi kemudian
&iserehkan kepada Sckretans Badan Kesbangpol Kota

1ni

L]
|

Nota Dinas

5 Menit

Nota Dinas

S |Menancatangani nota dinas permohonan

dafter miormasi bagian lingkup Badan Kesbangpol
Kotz Bekas kemudian memerintahkan
pelzkszna untuk mendistribusikan kesemua Bidang/Bagian

Nota Dinas

5 Menit

Nota Dinas

! B I SE— R

6 |Menera dafiar informasi bidang di lngkup Badan

Kesbangool Kota Bekasi kemudian diserahkan kepada
Selretzris Badan Kesbangpol Kota Bekasi untuk member
petunruk atas daftar informasi

Daftar Informasi Foto Kegiatan

5 Menit

Daftar Informasi Foto Kegiatan

7 |Memermishkan Kasubbag Evaluasi dan Pelaporan untuk

mengidennfikasi daftar informasi berdasarkan klasifikasi
data vang diterima

Daftar Informasi Foto Kegiatan

5 Menit

B |Mengklasifikas: daftar informasi bidang di lingkup Badan

Kesbangpol Kota Bekasi kemudian memenntahkan

Daftar Informasi Foto Kegiatan

5 Menit

|
|
Daftar Informasi Foto Kegiatan \
Daftar Informasi Foto Kegiatan \

a. Menenmmz pemohon informasi yang berkaitan dengan
kegiztan yang dihasilkan oleh setiap bidang di Badan
Kesbangnol

b. Melzkuksn registrasi dan mengisi formulir permohonan
informasi sebagai PPID Pembantu

c. Menverahkan formulirpermohonan informasi kepada
PPID Utamauntuk ditindaklanjuti sesuai aturan yang
berlalu

Daftar Informasi Foto Kegiatan
Formulir permohonan informasi

5 Menit

Daftar Informasi Foto Kegiatan
Formulir permohonan informasi

pengars:pan
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