STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENGELOLAAN INFORMASI DAN DOKUMENTASI DESA

DESK LAYANAN INFORMASI PUBLIK

Untak memenuhi den melayani permintaan dan kebatubhan pemohon
informasi publik, Pejabat Pengelols Informasi dan Dokumentasi Desa (PPIDD)
melaksi desk biysnan informasi publik melekukan lsyanan langsung dan
Layanan melalei media antara kain menggunakan telepon, email dan website.

- WAKTU PELAYANAN INFORMASI

Dalam merberikan layinan informasi kepads pemobon informasi, PPIDD
menctapkan wakiupe  mberion pelayanan Informast Pablk di Sekretariat
Kantor Dess Nary Barat informasi publik dilakesanakan

pelaaran
nummqﬁwmwmm

(2) Senin yid Kamis: 05.00 »/d 12.00 WITA
(b) Jumat : 08.00 5°d 11.00 WITA

‘Untak Kepentingan yang Urgen danat bisa dilayan dikar jum Kerjadengnn
mermpertimbusghan seberapa besar urgen daruratnys.

MEKANISME PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK

Untuk momenuhi dan melayani permintaan dan kebatuhan

pemotionpeegguna informasi publik, PPIDD melslui layaran infocmasi

ﬂummwnchhmmmu
elektronik. Layanan informasi secara langsung, yaitu layanan mformas:

ﬁ&mﬁmﬁ-nﬁmﬁ-mu , dengan mekanismne

(1) R-ilih-'mkqhymiﬁﬁh-mgm formulir
jpermintaan informasi deagan melampirkan fotocopy KTP pemohoa dun

pengguna

(b) PPIDD memberikan tands bukts pencrimaan permintaan informa si publik
kepada pernobon mformasi publik;

(¢} PPIDD memproses pemintean informasi publik sesual deagan formubic
permintaan informasi publik yang t clah di tandhutangani olch pemodon

(d) PPIDD memberikan informasi sessai dengan yang di minta oleh
pemohon pengguna informasi, kan tetapi jika informasi yang di minta
masuk dalam kategon dikecualikaa, PPIDD menysmpaikan alasan sesusi
dengan ketentuan peraturan perundangan ying berfak;

(¢)  PPIDD memberiken tans buki penyerahan informasi publik kepads
pengguna mformast publik; dan

(f)  PPIDD membakukan dan mencatat dalam register informast dan
yaitu informasi pabbk yang tersedia dan dismiamiaz secars berkals
ilsyani melalui website resmi Perncrintah Desa dan media cetak yung
tersedia

JANGKA WAKTU PENYELESAIAN

(a) Proses peayelesaian untuk memenuli permintaan persobion informasi
poblik di Inkskan scseleh pemobon informasi publik meomenubi
persyaratan yang telah di tecapkan.

() Waktu penyelesaimn dil  aksanakan paling lambat 10 hari kerja sjak
bawah penguasseya atau tiak.PPIDID apat meemperpaniang waknu pling
larmbat 7 hari keria.

Peaysmpaian/ pendistribusian penyerahen informasi p ublik dilskukan
secara langsung kepads pemohon maupun melalud email, fax stas jasa pos

Jika permohoran informasi ditcrima maks pada surat pemberitahean

‘Diaya apabils dipzriukan untuk keperiuan paagadazn stau perekaman

Apabila permintaan informasi di tolak, meka dalem serat pemberitabuan
dicantumkan surat peaolakan berdasarkan ketentuan peraturan

perinding- undngn yang berak

11. BIAYATTARIF
PPIDD menyediakan informasi publik secara gratis (tidsk dipungut biaya)
sedangkan untuk penggandsan don perekaman, pemohon pengguna
mmmmmum&-ﬁu
sendiri melalul Schretariat Desa

Peagelolua hasil rans  aksi penyelengganan

melehui pembuatan kaporan harias okh PPIDD dan disampail
Sckretas Desa Selanjutnya Sekretars Desa mclsporkan ke
selake atasan bangsung PPIDD. i’




PEMERINTAH KABUPATEN BIMA
DESA NARU BARAT

KECAMATAN SAPE
Atamat : Jin. Lintas Sape-Bima Kode Pos : 84182

VISI

“MEWUJUDKAN DESA NARU BARAT LEBIH MAJU, MANDIRI DAN
RELIGIUS MELALUI PEMBANGUNAN PARTISIPATIF DAN TATA
KELOLA PEMERINTAHAN YANG BAIK™

- MISI

‘?‘

Meningkatkan pembangunan infrastruktur
pedesaan secara partisipatif

» Meningkatkan akuntabilitas pemerintahan
dan optimalisasi pelayanan public

» Meningkatkan pengembangan usaha
ekonomi produktif masyarakat

» Meningkatkan kesejahteraan social masyarakat

» Meningkatkan kualitas dan perluasan layanan
kesehatan dan pendidikan anak

» Memelihara nilai-nilai agama, social dan
budaya masyarakat

MOTTO

MENGATASI MASALAH
TANPA ADA MASALAH
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DESA NARU BARAT 5
KECAMATAN SAPE
Alamat : Jin. Lintas Sape-Bima Kode Pos : 4152
-_
JENIS LAYANAN
PEMERINTAH DESA NARU BARAT

PROGENE MU PEVERMIMAN JENCADL AN
AN FIOAS ANSIT PENZADUNN
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KONTAK PENGADUAN : §p Naru Barat @ 0853 3379 4523 / 0823 4015 0564 (3 hhtps://www.narubarat.desa.id [@ naru.barat @desanarubarat @ S
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JANGAN'MEMBERI
JANGAN/MENERIMA
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d Informas! PubiK saigat perkn gsehaqzi 1andasan hukam vang bercaitan cesgan: {1}
hak setiep 0ng itk emgerdieh o 12) sewajben Badan Pabik =eepediakan das meemen] emintazn nfomis secar
CEpT, DRt wekiU, bidya rngan/nrepaesional, €an cara sederhang; [3) pangecd 1ian Desat ket dan tertes; (4] kinalian Badan
PubBK untus membenzhi sistam doumentasl dan eayanes Infeemas.

Setap Badan Pubilc mempunya: kenciioan otk membokz acses atas Informasd Pubik yang berkakan dengan Badan Publi tarsshut
Utk M3 Syakat es. Lngeup Badan Public dalem Undang  -usdeng ini seiput] lembage eksekul, yadketl, Rgsiatl, sty
DETFERAQGAra MGAr laiya yang € dar Anggeren Pend dan Belenja Neqarn (APEN\Anggeran Pesdepaten dan
Belaia Dosrah (AP0} den mencakup pufa organisesi ncopameriniah, bak yang terbaden hukum maupun yasq tidak berbadzn hukum,
sepert RiM2og SNadaya MEsyarsar, PErmeuan, sz ovgenisisl NNy ying =esHeD 2tau “emgunzken din2 g sthagan
au seluruhnya bersumber cari APBIAPBD, sumbangan masyarakat, danfatau luar negen.

Stsua: dengan amand pasal 13 Usdeng  -Undasg Ko, 14 Tawn 2008, Kesenteran Fendayagunson Aperstur Niara an Retirmasi
Birvkrasi sebagai saieh oty Badzn Pubiic teleh membestuk Pejatat Fenge  107@ Informasi ¢an Dakumestasi [PPIC) meleld Keputasan
Nenite Pesderaqunazn Azaratu Negara den Refomesl Brokras: No.220 Tawn 2012 Teiang Orgarisas: Pengeria Infomasd dan
Doiumentas. Dengen terbentunys FPID, pemoten nfeemasi cubile s dengan  hakme digel mampeien infer=as: pUtlk vasg
dhasilan o'ey Pemerinta’ Desa Naru Barat  secusi dengan ketentuan dalam UL No.14 Tobun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi
Publik.

KAMI TIDAK MEMBERIKAN
PELAYANAN TIDAK SESUAI DENGAN
STADAR YANG TELAH
DITETAPKAN, KAMI SIAP MENERIMA
SANKSI SESUAI DENGAN PERATURAN
PERUNDANG-PUNDANGAN YANG BERLAKU

KONTAK PENGADUAN : ) Naru Barat ® 0853 3379 4523 / 0823 4015 0564 (G hhtps://www.narubarat.desa.id [@] naru.barat @desanarubarat

7 SCAN BARCODE
SURVEI KEPUASAAN MASYARAKAT




