SOP PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK SECARA TERTULIS

Pelaksana Pendukung
s 3 Bagian :
No Kegiatan Pemohon ; . PPID PPID Keterangan
gl : . Registrasi : Kelengkapan Waktu Output
Informasi ! Utama Pembantu
PRI
i Mengisi formulir permohonan informasi publik 1. Formulir permohonan informasi Pada hari dan Formulir permohonan
2. Identitas diri dari pemohon jam kerja informasi yang telah
informasi diisi dan dilampiri
identitas diri pemohon
2. Melakukan registrasi berkas permohonan informasi Pada hari dan
publik jom kerja
3. Apabila lengkap maka akan langsung dijawab secara DIP yang diminta
tertulis
4. Apabila dokumen persyaratan kurang lengkap maka 3 (tiga) hari kerja
dikirimkan surat permohonan kelengkapan data kepada
pemohon
3. Diputuskan apakah akan menerima, menolak atau
diteruskan kepada PPID Pembantu
6, Apabila diterima, maka wajib diberikan akses untuk 10 (sepuluh) hari lika ada biaya
melihat informasi ataupun diberikan salinannya berikut kerja penggandaan/fotocopy
informasi biayanya apabila ada menjadi beban bagi
pemohon informasi
sesuai UU KIP
i Apabila diputuskan ditolak maka harus tertulis berikut Dokumen penolakan
alasan dan penjelasannya. Selain itu juga disampaikan permohonan informasi
tata cara mengajukan keberatan publik
3. Apabila membutuhkan jawaban lebih detail dari PPILD 7 (twjuhy) hari Informasi publik yang
Pembantu terkait, dilakukan penambahan waktu jawab. kerja diminta
Jawaban diberikan secara tertulis
9. | Apabila PPID Pembantu terkait tidak menguasai
informasi yang dimohon, maka akan direkomendasikan
ke PPID Pembantu lain yang menguasai informasi yang
dimohon
10. | Jawaban disampaikan Informasi publik yang
diminta




SOP PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK DENGAN TIDAK TERTULIS

Pelaksana Pendulung
) ) Bagian b -
No Kegiatan Pemohon ; . PPID PPID Keterangan
1 ; Registrasi Kelengkapan Waktu Qutput
Informasi s Utama Pembantu gkap P
PPID
1. Permohonan informast publik 1. Formulir permohonan informasi Formulir permohonan
2. Identitas diri dati pemohon informasi vang telah
diisi dan dilampiri
identitas diri pemohon
2. Pencatatan pada formulir permohonan informasi publik Tanda terima formulir
permohonan
3, Fotocopy formulir harus diberikan kepada pemohon
4. Diputukan apakah akan menerima, menolak atau
diteruskan kepada PPID Pembantu
5. Apabila diterima. maka wajib diberikan akses untuk 10 (sepulub) hari Jika ada biaya
melibat informasi ataupun diberikan salinannya berikut ketja penggandaan/totocopy
informasi biayanya apabila ada menjadi beban bagi
pemohon mtormasi
sesuai UU KIP
6. Apabila diputuskan ditolak maka harus tertulis berikut Dokumen penolakan
alasan dan penjelasaniya. Selain itu juga disampaikan informasi publik
tata cara mengajukan keberatan
75 Apabila membutuhkan jawaban lebih detail dari PPID 7 (tujuh) hari
Pembantu terkait, dilakukan penambahan waktu jawab, kerja
Jawaban diberikan secara tertulis
8. Apabila PPID Pembantu terkait tidak menguasai

informasi yang dimohon, maka akan dirckomendasikan
ke PPID) Pembantu lain yang menguasai informasi yang
dimohon

Jawaban disampaikan

Informasi publik vang
diminta




