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Srmasi Publik

Dasar Hukum

Klasifikasi Pelaksana

1 UU 14 Tahun 2008
2 UU 25 Tahun 2009
3 UU 23 Tahun 2013
4 Perbup No 25 Tahun 2015
5 Perki 1 Tahun 2021

Memahami UU KIP dan aturan perundangan pendukungnya

Memahami jenis dan klasifikasi informasi

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

SOP Pelayanan Permohonan Informasi

1. Perangkat Keras: Komputer, Printer dan ATK
2. Jaringan Internet

3. Rekapitulasi/ daftar informasi publik dari SKPD dan Unit Kerja

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Adanya kejelasan informasi yang dapat
disampaikan kepada publik atau tidak sesuai
aturan perundangan

Disimpan dalam bentuk Softcopy dan Hardcopy




PELAKSANA MUTU BAKU
Palg.a'::‘:n Atasan KET
NO KEGIATAN Pemohon Petugas .
tnforias] PPID lnfzt.mnasl P.'l;l:’l‘l::‘ n Kelengkapan Waktu Output
Dokumentasl| - - =
1. | Mengajukan permohonan keberatan Formulir - Pada hari - Formufir
atas tidak terlayaninya permchonan Pengajuan dan jam el sy
informasi yang dibutuhkan. Keberatan kerja. informas)
Informasi publik yang
Publik. telah disi dan
Fotokopi dilengkapi
Kartu Identitas kartu identitas
Pemohon. diri Pemohon.
2. | Melakukan registrasi formulir Semuadata | - Padaharni Dafar
pengajuan keberatan pelayanan Pemohon dan jam mg;‘:
informasi dan  menyampaikan Informasi kerja. peisyanan
pengajuan keberatan kepada . disimpan informasi
Bidang Pelayanan Informasi dan dalam publik yang
Dokumentasi PPID Pembantu. bentuk N
hardcopy h s
ardeopy dan
dan soficopy.

softcopy.




3. Memeriksa pengajuan formulir Semua data - Pada han - Datar
keberatan pelayanan informasi dan P dan jam pengajuan
menyampaikan pengajuan Informasi kerja. keberatan
keberatan kepada Atasan PPID disimpan m
Pembantu. ::lam bentuk Publix

rdcopy dan telah gduat
. dalam bentuk
fHardoopy dan

a. Menganalisa formulir pengajuan Berkas - Pada hari Dafiar surat
keberatan dari Para Pemohon Tidak J pengajuan dan jam
Informasi dan memerintashkan . p.""ry’::: kerja. diberikan
Bidang Pelayanan Informasi dan =i yang kepada
Dokumentasi PPID Pembantu untuk sudah z::g dan
menjawab permohonan informasi. == - I X .

S, Memenuhi permintaan informasi Berkas - Pada han Surat Perintah
dari Pemchon Informasi. pengajuan dan jam tertulis

J' Kerja. PPID dan
anan PPID
:—1 informasi yang Pembantu
sudah dirsi untubkc
lengkap. memenuhid
DIP yang tetan permohonan
diumumbkan. informasi yang
mengajukan
keberatan
pelayanan
informasi_

6. Memberikan informasi yang diminta Dokumen - Pada harn Iinformasi
oleh Pemohon Informasi kepada m‘:’vﬁﬂﬁ dan jam publik yang
Atasan PPID, jika informasi yang Perralon keria. diminta cleh
dimaksud telah masuk DIP. Atasan Informasi atau Samiakcn
PPID akan menjawab. dokumentasi nformasi

surat penciakan atau surat
dari PPID atau penclakan
PPID Pembantu kepada
karena Pemohon
Informasi.




