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Kualifikasi Pelaksana

1. UU 14 Tahun 2008 1. Mengetahui 1 , fungsi, sistem, g
2. UU 25 Tahun 2009 pemerintahan o ¢  ont o
3. UU 23 Tahun 2013 2. Memiliki kemampuan admini 1 i
4. PP61 Tahun 2010 = gierbacs
5. Perki 1 Tahun 2010
6.  Perki 1 Tahun 2013
7. Perda Nomor 15 Tahun 2016
8. Permendagri 3 Tahun 2017
9. Perbyj 12Tgh_unh2016%~__*_%
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Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. Lembaran Kerja dan Rencana Kerj
1. PENYUSUNAN DAFTAR INFORMASI DAN DOKUMENTASI PUBLIK 2. Tem of Relefgnce i
2. UJIKONSEKUENSI INFORMASI PUBLIK

3. Alat Tulis Kantor
EE—— 4 _Jaringan Intemet
e ——
Peringatan Pencatat dan pendataan
1. Apabila SOP ini tidak dijalankan sebagaimana meslinya akan berakibal pada 1. Disimpan dalam bentuk oftcop,
tertundanya pemberian informasi dan dokumentasi publik, 2 Disimg dalam benl:k :a(a ler);ed:l]\
2. Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan
dan ditetapkan,
3. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baky
maupun output  dikategorikan sebagai bentu

dipertanggungiawabkan oleh pelaksana
b e N

terkait perlengkapan, waktu
Kk kegagalan yang harus




Pelaksana Mutu Baku
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Kegiatan Utama
8o s dan PPID || D00} FEEA Kelengkapan | Wakiu | Output
Pembant az
u irdormae]

1 | Permohonan Informasi (1) meu}ir hP@t‘i;l Fo:m!ira
menyampaikan pengajuan pengajuan | hari pengaju:
keberatan atas tidak terlayaninya . Keberatan jam | n
permohonan informasi  yang lnfor!nasi kerja | keberata
dibutuhkan melalui : Publik n
(1) Datang langsung dan mengisi yang g 2elayana

formulir permohonan pengajuan melewed.a : 3 ;
keberatan informasi  publik pe'la o pu“""'m"‘a"
OO megap) R fooopy PPID atau yang
Ko ditampika telah diis
(2) Melaluj website denqm mengisi o lengkap
formulir yang telah diunduh dan Iwebsitel dan
menyertakan scan identitas diri dan dapat ditampiri
Gl o el diunduh, fotocopy/
alamat emai yang tertera scan
di website, @ Zm identitzs
(3) Mengirim fax formulir identitas diri (NIK)
pennohonqn informasi yang diri (NIK)
telah diisi lengkap disertai dari
dengan fax identitas diri (NIK) ke
nomor fax identitas dir (NIK) ke mmm
nomor fax PPID mengaiuka
n
keberatan

2 | Melakukan  registrasi  formulir Semua data- Pada Daftar
pengajuan keberatan pelayanan gata pemohon hap dan | pengajua
informasi  dan menyampaikan 3 =ik, . anc_mnas jam n
pengajuan  keberatan  kepada disimpan kerja | keberata
atasan PPID dalam bentuk n

hardcopy dan pelayana

softcopy n
informasi
yang
telah di-
file dalam
bantuk
hardcopy
dan
softcopy

3 | Memeriksa formulir  pengajuan Berka§ Pada
keberatan dari Para Pemohon pengajuan han dan
Informasi dan memerintahkan PPID keberatan jam
dan PPID Pembantu untuk pelayanan kerja
menjawab permohonan informasi. informasi yang

telah diisi
lengkap

4 | Memerintahkan kepada PPID dan (1) Berka§ PaQa
PPID Pembantu untuk memenuhi pengajuan han dan
permintaan informasi dari Pemohon keberatan jam
Informasi pﬁ;layanap kerja

informasi
yang telah

- i . diisi

i lengkap
(2) DIP yang

telah
diumumka
n




Memberikan informasi yang diminta
oleh pemohon informasi kepada
atasan PPID jika informasi yang
dimaksud telah masuk DIP. Atasan
PPID akan menjawab pengajuan
keberatan  kepada  pemohon
informasi.  Jika informasi yang
diinginkan pemohon informasi tidak
termasuk dalam DIP yang telah
diumumkan, karena  informasi
belum tersedia atau termasuk
informasi yang dikecualikan, maka
diberikan surat penolakan kepada
Pemohon Informasi.

Dokumen/infor [ Pada | Informa
masiyang | haridan | Si publik
dimaksud oleh | jam | Yang
Pemohon keria | diminta
Informasi atau oleh
rekomendasi Pemoho
surat n
penolakan dari Informa
PPID atau si atau
PPID surat
Pembantu penolak
karena xpada
informasi yang

diminta rm
merupakan :
informasi yang informas
dikecualikan !




