
PD.JOGJATAMA VISHESHA 
STANDARD OPERATING PROCEDURE 

- . ,z_z. , Xlsquare SOP PELA YANAN INFORMASI PUBLIK PD� 

NO.SOP SOP-PDJV /004/001/2023 

1'GLDIBUAT 9 JANUARI 2023 

TGL DISAHKAN 13 JANUARI 2023 
HALAMAN 4 
REVISI - 

1. Undang-Undang No. 14 Tahon 2008, Tentang Keterbukaan 
lnformasi Publik 

2. Undang-Undang No. 25 Tahon 2009 Tentang Pelayanan 
Publik 

' 3. Keputusan \Valikota Yogyakarta Nomor 207 Tahon 2022 
4. Keputusan Walikota Yogyakarta Nomor 207 Tahun 2022 

DOKUMEN tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan Walikota Kota 
Yogyakarta Nomor 90 Tahun 2017 tentang Penunjukan PENDUKUNG/ 
Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi dan Pejabat DASARACUAN 
Pengelola Informasi dan Dokumentasi Pelaksana di 
Organisasi Perangkat Daerah Pemerintah Kota Yogyakarta 

5. Keputusan Kepala Dinas Komunikasi Informatika dan 
Persandian Kota Yogyakarta No. 
Sc/KEP/KOMINFOSAN/1/2022 

Yogyakarta, 13 Januari 2023 
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PD. JOGJATAMA VISHESHA 
STANDARD OPERATING PROCEDURE 

- Xlsquare • ,z_z , PELAYANAN INFORMASI PUBLIK PD.JOOJ!JAMA 
VISll£SHA 

DEPARTEMEN UMUM NO.SOP SOP-PDJV/UU4/UU I /2023 
BAGIAN/PELAKSANA GENERAL AFFAIR I Rl!CEPTIONIST TGLDIBUAT 9 .Januari 2023 
PENANGGUNGJAWAB CORPORATE SECRETARY (PLID PEMBANTU) TGL DISAHKAN 13 .Januaari 2023 
MENGETAHUI DIREKTUR UT AMA (PLID) HALAMAN l I 1 

Pelaksana Diam-am Alir Dokumen Keteranzan 

MuJai 

Pengisian formulir 
Pemohon/Tamu Permohonau Intormasi dapat melalui website 

Publik PPID, email 
Formulir perusahaan ataupun Permohonan datang langsung Informasi, identitas 

Ir pernohon, Buku 
Mencrirna permohonan Tamu 

Jika permohonan Receptionist/ Staff General dan veritikasi kelengkapan 
Affair dokumen serta jenis rnelalui website clan 

infonnasi email di tangani ol eh 
Staff General Affair, 
jika datang Jangsung .. l ditangani 

Permobonan Berita acara oleh Receptionist 
Staff General Affair, Corporate Pcnnohonan Infonnasi Ditolak kesepakatan Tnfonnasi Diterima 
Secretary, Direktur Urania (lnformasi Private [lnfurmast publlk) alau dikecualikan) 

Staff General Artair, 
Corporate Secretary 
berkoordinasi dengan 
Direktur Utama 

Receptionist/ Staff General Mempersiapkan Menyampaikan 
A flair/ Corporate Secretary materi intonnasi penolakan atas 

publik yang akan permohonan 
diberikan intormasi 

Penerimaan/Penolakan 
harus disertakan alasan 
spesifik terkait jenis 

• • • i.nfonnasi 
Receptionist/ Staff General Memberikan materi Menyampaikan 

Bukti balas dari 
website/Bukti A fTair/ Corporate Secretary informasi publik penolakan atas 

kepada pcmohon permohonan email balasan 
terkirirn/Tanda 
terima dokurnen 

Staff General Affair, Corporate Pencaratan/ A rsip/ Pencaratan/Arsip/ 
Dokumen Arsip, Catalan lain-lain: 
Dokumen laporan Secretary, Direktur Utama Laporau Laporan 

Proses dari 
pennohonan hingga 

L pemberi an informasi 
kepada pemohon 

Selesai Selesai yakni maksimal 1 0 
hari kerja 

Jika infonnasi belum 
didapatkan pada tempo 
10 hari, maka dapat 
diperpanjang 7 hari 

Apabila pemohon 
tidak puas rnaka dapat 
mengjukan keberatan 
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PD. JOGJATAMA VISHESHA 
STANDARD OPERATING PROCEDURE 

- ><l'square • ,zatt. , PENANGANAN KEBERATAN ATAS INFORMASI PUBLIK PO.�AIAMA V!Slf SKA 

DEPARTEMEN UMUM NO.SOP SOP-PDJV /U04/0U 1 /2023 
BAGIAN/PELAKSANA GENERAL AFFAIR I Rl!CEPTIONIST TGLDIBUAT 9 Januari 2023 
PENANGGUNG JAWAB CORPORATE SECRETARY (PLID PEMBANTU) TGL DISAHKAN 13 Januaari 2023 
MENGETAHUl DlREKTUR UTAMA (PLID) HALAMAN 1/2 

Pelaksana Diazram Alir Dokumen Keteranaan 

Mulai 

Pengisian forruulir 
Pemohon/Tamu Keberatau atas keberatan dapat 

permohonan informasi 
Formulir keberatan 

melalui website PPID, 
pubik email perusahaan atas Informasi ataupun datang publik, identitas langsung ... pemohon, Buku 

Mencrima keberatan dan Tamu 
Receptionist/ Staff General veritikasi kelengkapan 

Jika permohonan Affair dokumen serta jenis 
infonnasi keberatan melalui 

website dan email 
ditangaui oleh Stair 
General Affair, j i ka 

Menyampaikan dokumen datang langsung 
Pernbantu PLID, PLID dan fonnular keberatan kepada ditangani 

PL!D pembantu, PL!D dun oleh Receptionist PPID PPID 

.. koordinasi antara 
Pembantu PLTD, PLTD, PPID Konsultasi dengan bagiau Pembantu PLTD, PLID 
dan bagian hukum hukum dan PPID dan bagian 

hukum 

Hasil konsultasi, Dokumen Bagian hukum pertimbangan dan rekomendasi dari 
rekomendasi dari bagian bagian hukum hukum 

Catalan lain-lain: 
Penyampaian dokumen Bukti balas dari 

Corporate Secretary (Pembantu website/Bukti Proses dari hasil rekomendasi dari 
PLID) bugian hukum kepada email balasan permohonan keberatau 

pemohon yang terkirim/Tanda hingga pemberian 
mengajuk.an keberatan terima dokumen rekomendasi bagian 

hukum yakni maksima 
7 hari keija 

Dokumen Arsip, Receptionist/ Staff General Arsip/Laporan Dokurnen laporan Apabila pemohon puas Affair akan rekomenadi 
bagian hukurn 
makanakan dilakukan 
mediasi, jika tidak 

Rcspon dari pcmohon atas pemohon dapat keberatan informasi publik 
mengajukan gugat.an 

. 

Menerima Menolak 
(mediasi) ' (gugatan) 
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PD. JOGJATAMA VISHESHA 
STANDARD OPERATING PROCEDURE 

TINDAK LAN JUT 
ATAS KEBERA TAN ATAS INFORMASI PUBLIK 

DEPARTEMEN UMUM NO.SOP SOP-PDJV/U04/0Ul/2U23 
BAGIAN/PELAKSANA GENERAL AFFAIR I RECEPTIONIST TGLDIBUAT 9 Januarl 2023 
PENANGGUNG JAW AB CORPORATE SECRET ARV (PLID PE1\1BANTU) TGL DISAHKAN 13 Januaari 2023 
MENGETAHUI DIREKTUR UTAl\fA (PLID) HALAMAN 1/3 

Pelaksana Diagram Alir Dokumen Keteranaan 

Pemohon/Tamu 

Pembantu PLID, PLID dan 
pemohon keberatan/tamu 

Staff General Affair 

Bagian Hukum 

Menerirna 
(mediasi) 

.. 
Penandaranganan 
dokumeu mediasi 

Arsip/Laporan 

Selesai 

Menolak 
(gugatan) 

' ' 
Persiapau bukti­ 

bukti tcrkait 
gugatan 

I 

Dokumen mediasi 

Dokumen Ai-sip, 
Dokumen laporan 

Dokumen terkait 
dan pengadaan 
saksi jika 
dibutuhkan 

Dokurnen medias] 
ditanda-tangani oleh 
seluruh pihak terkait 

Bagian hukum 

Bagian hukum, Staff General 
Affair, Staff General Affair, 
Pembantu PLID, PLID 

[ 

Proses persidangan 

Keputusan Hakim 

Arsip/Laporan 

Sclesai 
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] 

Dokumentasl 
persidangan 

Dokumen 
kepurusan hakim 

Dokumen Arsip, 
Dokumen laporan 

Catatan lain-luin: 

Proses dari pengajuan 
gugatan sarnpai putusar 
hakim disesuaikan 
dengan kebutuhan 
pengadilan 

Apabila pemohon 
tidak puas dengan 
keputusan hakim, 
dapar melakukan 
gugatan kepengadilan 
kasasi 
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