1.

PEMERINTAH KOTA BATAM
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

BIDANG PENGELOLAAN INFORMASI, INFORMATIKA DAN PERSANDIAN

[DASAR HUKUM :
. Peraturan Walikota Batam Nomor 73 Tahun 2022 Tenlang Pedoman Pengelolaan dan Standar Operasional
Prosedur Pelayanan Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Pemerintah Kota Batam

5. Keputusan Walikota Batam Nomor 512 Tahun 2025 Tentang Pengelola Layanan Informasi dan Dokumentasi Kota

1.|Minimal Pendidikan SMA

2.|Bisa Mengoperasikan Komputer

@

Batam L]
3.|Bisa unakan Aplikasi Sastra
[KETERKAITAN : T AN :
1. SOP PPID 1. Komputer / laptop
2. Jaringan Internet
3. Server
IPERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka akan menghambat kinerja Perangkal Daerah - Disimpan sebagai data manual dan data elekironik
Pelaksana Mutu Baku
o, Kagiata Pemohon Admin PPID Admin OPD Kelengkapan Waktu Output Keterangan
1 |Pemohon Mendaftar ( ) Data diri Pemohon 15 Menit Akun Pemahon terdaftar
Judul permintaan
[ﬁ informasi, Penjelasan
Pemohaon mengisi form permintaan informasi, Permintaan Informasi
2 permintaan informasi #J Tujuan permintaan 0 Menk diproses
informasi dan Lampiran
pendukung
Judul permintaan
i informasi, Penjelasan
3 Admin PO ":““"m‘l‘ ok permintaan informasi, 10 Mesit Permohonan informasi
permahonan informasi dari Tujuan permintaan diterima oleh Admin PPID
pemohon informasi dan Lampiran
pendukung
Judul permintaan
Admin PPID memverifikasi Ditdak :.'fm""i'm“":fn'f‘m‘; Permohonan diteruskan ke
4 |permohonan informasi dari Tujuan permintaan ' 3 Hari OPD terkait atau ditunda
pemohon Ciaaiire informasi dan Lampiran untuk perbaikan
pendukung
Judul permintaan
A . —| informasi, Penjelasan
Admin PRID mendisposial permintaan informasi, 15Menit | Permohonan dalam proses
=i permokcoan knforniiel Tujuan permintaan tindak lanjut OPD
Dinas OPD terkait informasi dan Lampiran
pendukung
Permohonan informasi,
a nomor registrasi,
Admin OPD menjawab [ datafinformasi yang ; Dokumen jawaban terkirim
6 |permohonan informasi dan E A 5 Hari N
orT Y C diminta, dokumen ke Admin PPID
dikirim kembali ke Admin PPID pendukung, dan draft
jawaban dari OPD
A i s Jawaban dari Admin OPD Jawaban disetujui atau
7 ‘.“"“‘:‘:';'E.mm‘.’”ggm Luzok terkait permintaan 1Hari | dikembalikan ke OPD untuk
e Iy Dherima informasi perbaikan
Admin PPID mengirim jawaban dibiiont o Adron 0RO ? Jawaban siap dikirim ke
8 terkail permintaan 60 Menit
ke pemohon Wformasi pemohon
9 |Selesai { l
- (Process) (Terminator)




