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SOP 

MAKLUMAT PELAYANAN INFORMASI PUBLIK 

 

No Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 

Tim PPID Ketua Tim PJI Kepala Balai 
Kelengkapan/ 

Persyaratan 
Waktu Output 

1 Menyusun konsep pelayanan 

yang merupakan pernyataan 

kesanggupan penyelenggara 

dalam melaksanakan pelayanan 

sesuai dengan ketentuan 

standar pelayanan yang baik 

 

 

 

 

 

 

 Standar 

Pelayanan 

Informasi Publik 

2 hari Konsep 

Maklumat 

Pelayanan 

Informasi Publik 

Wajib: menggunakan bahasa 

Indonesia yang baik dan benar; 

mudah dipahami; 

mempertimbangkan penggunaan 

bahasa yang digunakan 

penduduk setempat. 

2 Mengevaluasi konsep maklumat 

pelayanan 

 

 

  Konsep 

Maklumat 

Pelayanan 

Informasi Publik 

2 jam Konsep 

Maklumat 

Pelayanan 

Informasi Publik 

 

3 Menetapkan Maklumat Pelayanan 

Informasi Publik 

  

 

 Konsep 

Maklumat 

Pelayanan 

Informasi Publik 

15 menit Maklumat 

Pelayanan 

Informasi Publik 

 

4 Mengumumkan dan 

menyebarluaskan maklumat 

Informasi Publik 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Maklumat 

Pelayanan 

Informasi Publik 

3 hari Pengumuman 

Maklumat 

Pelayanan 

Informasi Publik 

Penyebarluasan melalui: papan 

pengumuman; laman resmi 

(Website) PPID dan/atau Badan 

Publik; media sosial PPID 

dan/atau Badan Publik; 

dan/atau; Aplikasi berbasis 

teknologi informasi. 

Penyebarluasan wajib: 

memperhatikan Aksesibilitas 

  

Ya 

Tidak 
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No Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 

Tim PPID Ketua Tim PJI Kepala Balai 
Kelengkapan/ 

Persyaratan 
Waktu Output 

bagi Penyandang Disabilitas; 

paling sedikit dilengkapi dengan 

audio, visual, dan/atau braille. 

Waktu Total  

5 Hari 2 

Jam 15 

Menit 

  

 


