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Judul SOP Pelayanan Permohonan Informasi
Publik

Dasar Hukum

Rualilikas! pelaksana
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Undang-Undang Nomor 14 Tahun
Keterbukaan Informasi Publik

Undang - Undang Nomor
Pelayanan Publik
Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan
Paraturan Pemerintah Nomor A1 Tahun 2010 tentang
Pelaksanaan IJndangUndang Nomor 14 Tahun 2008
tentang Keterbukaan Informasi Publik

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2017
tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi dan
Dokumentasi Kementerian Dalam Negeri dan Pemerintah

Daarah,

2008 tentang

25 Tahun 2o009tentang

Peraturan Komisi Informasi Republik Indonesia Nomor 1
Tahun 2010 tentang Standar Layanan Informasi Publik
Peraturan Daerah Nomor 8 Tahun 2012 tentang Tata

Kelola Keterbukaan 1 nformasi Publik Dalam
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah
Teiatuian OGubeinui Noinwi  i0 Tahuin 2011 tentang

Pedoman Pelayanan Informasi Publik dan Dokumentasi
Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Banten
Keputusan Gubernur Nomor 489 Tahun 2017 tentang
Penetapan Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi
di Lingkungan Pemerintah Provinsi Banten.

1  Minimal Sarjana

Menguasai Tata Pembukuan

Memiliki Pengetahuan Mengenai Pelayanan Prima
Memiliki Tata Krama

N

3

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

-

Dengan masyarakat vang membutuhkan
informasi dari pemerintah

1 Formulir isian

2 komputer

3 Pesawat Telepon
4 Jaringan Internet
5 ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1 Bila Prosedur ini ada yang terlewati maka
pemohon informasi tidak akan terlayani dengan
Baik

2 Bila Prosedur ini tidak berjalan maka Pelayanan
Prima tidak akan tercapai

3 Bila Prosedur ini tidak berjalan maka Image
Positif Pemerintah Daerah terhadap masyarakat
menjadi Negatif

1 Dicatat pada buku rekap informasi
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2 komputer
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e-PPID

Pelaksana Baku Mutu
Petugas
No Uraian Prosedur Pelayanan Sletam Keterangan
Pemohon PPID Pembantu | Informasi Kelengkapan Waktu Output
|informasi / admin &.PPID

|

Pemohon menyampalkan permohonan Informas! yang dibutuhkan
melalul

(1) datang langsung dan mengis! formullr permohonan informasi
dengan melengkap! folocopy Identitas dirl (KTP/SIM/Paspor),

(2) melalul surel dengan mengisi formullr yang telah diunduh dan
menyertakan scan Identitas dirl (KTP/SIM/Paspor) kemudian dikirim
ke alamat emall PPID yang tertera di websile

(3) melalul aplikas! PPID dengan mengis! formullr permohonan
Informasl secara lengkap diserlal dengan foto Identitas dirl
(KTP/SIM/Paspor)

(1) Formullr Permohonan Informasl
(2) Identitas Pemohon

Menellll kelengkapan formulli dan Identitas

1L

erauran

2017 tentang Pedoman

|Daftar permohonan informasl dalam
register e-PPID dengan status
“baru”

tertulls

9

Menerima Informasl. sural pemberitahuan tertulls. SK Penolakan
Permohonan

alau "ditolak”

TIDAK | ™~ Pengelolaan Informas! Pubiik
3 [Menginput ke dalam apilkas! PPID apablla permohonan Informasl M‘H.p Nomor Register Permohonan 1 hart e Danar permohonan Informasl Otomatls oleh
disampalkan secara tertulls dan emall l.~| Informasl| dalam reglster PPID dengan sistem Informasl!
status "baru” PPID
'@ (2) Tanda bukti permohonan
Informas! yang terkliim ke nomor
sel dan surel pemohon
4 |Mencetak formullr yang telah diisl darl PPID (1) Formulir permohonan Informasl
yang telah bemomor register
(2) Sallnan Identitas pemohon
5 |Mengubah status permohonan dalam PPID menjadi diproses j\*‘- .V@ Status permohonan dalam PPID
|berubah menjadi “diproses”
6 |Memeriksa kelersediaan informasl/dokumen yang diminta J (1) Danar Informas! Publik 1 hari
(2) Daftar Informasl yang
A |Dikecualikan
7 |Memutuskan permohonan diproses alau ditoiak secara lertulls k (1) Jawaban tertulls PPID Pembantu
yang beris| persetujuarn’ penolakan
DISETUJUI hc harl |5) Salinan dokumen/informas! yang
S V qu..Wm”__ diminta pemohon apabila
|permohonan disetujul
DITOLAK angan Y
8 |Memproses Jawaban permohonan melalul PPID sﬂ.”".“ : (1) Jawaban dan Informasl yang Otomatls oleh
diminta terkirim ke Pemohon dar sistem Informasl
;. - u“_mams sistem Informas! PPID PPID
I_lrl r vm..:ﬁ:. (2) Status permohonan Informasl
| _ ahusn dalam PPID menjadl “disetujul”

10 [Pemohon Informasi mengambil/ mendapatkan Informasi sesual

dengan permohonan (apablia permohonan disetujul)

I3




