
7€~givqun9nrmto,.:'`.:'*+`.

Nomor SOP 065/025/SOP~BRAD
Tanggal Pembuatan 14 Tuli 2025

Tanggal Revisi 15 ]uli 2025
Tanggal Efektif 1 6 )uli 202 5``:+`i   .

Disahkan oleh ala Bum,EZRERE'`\`+'`-I''ELREE-Eillma - z  ,, , ~ ri,``,rf,

:`-`  -1  --i
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sEKRETAmT Nana SOP Fa    EL     E''        `     ormasipriblik
SUB BAGIAN UMUM 2j,,,; I

Dasar IIukum Kualiflkasi pelaksana                                                                                    -

1. PP 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU Nomor 14 Tahun 2008 Tentang 1.S1

Keterbukaan Informasi Publik; 2. SMA/SMK Sederajat
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 35 Tahun 2010 Tentang Pedoman 3. Mampu Mengoperasikan Komputer

Pengelolaan Pelayanan Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Kemendagri
dan Pemerintahan Daerah;

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 Tentang Standar
Operasional dan Prosedur dilingkungan Pemerintah Provinsi dan
Kabupaten/Kota;

4. Peraturan Komisi lnformasi nomor 1 Tahun 2021 tentang Standar layanan
Informasi Publik;
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1. Lembar Kerja/Rencana Kerja dan AnggaranSOP Pelaksanaan Kegiatan PPID
Z. KAK (Kerangka Aouan Kerja)
3. ]aringan Internet
4. Komputer, flasdisk, printer

*MI| Pcncat-atan & Pendata{in                                                                                     I
ika SOP PPID khususnya SOP Pelayanan Permohonan Informasi Publik tidak Disimpan sebagai data elektronik dan manual

dilaksanakan maha kegiatan dimaksud tidak akan mencapai sasaran;



No+ KneIATAIN

PELAEENA MUTU BAKU

Keterangan
P"OHON

BAGIAN REGISTRASIPPID/PPDpEunArm Pro/PP[DpErmANTu ADENvmsBsm Kelenghapan Wakfu Chotprt

1 Permohon menyampaihan pengajuan keberatan 1 . Formulir Sedap Saat/h ari Formulir pengftyuan
melalul: permchonan informasi kery'a kebei.atan pelayanan
1 . Datang langsung dan mengisi formulir yang tersedia di meja informasi prblik yang telah
pemiohonan in formast dengan melengkapi fotocopy pelayanan PI'ID atau diisi lengkap dan dilarnpiri
identitas diri (KTP/SIM/Paspor) ;Z.MelaluiWebsitedenganmengisi fot`mulir yangtelahdidownloaddanmenyertakanscanidentita8 diri(RTP/SIM/Paspor)kemudiandikirimkealamatE-mailPPIDyangterteradiWebsite:3.MengirimmelaluiF'axformulirpermohonaninforrnasiyangtelahdiisilengkapdisedaldenganidentitasdiri(KTP/SIM/Paspor)kenomorfaxPPIDtyartgdicant`rmkandiwebsitedenlainnya); difampilkan di Websitedandapatdidounlond;2.Fotocopyatauscanidentitasdiridaripemchoninformasi fotocopy/ scan identitos diri

2 Melcktikan registrasi formulir penga).urn keberatan

all

Brfu registez. dan file Setiap hari kery.a Dafhar pengajuan keberatan
pelayanan irformasi dan menyampaihan pengajiran khusus dalam berituk pelayanan informasi yang
keberatan kepada atasan PPID (Sekretaris daerah) softcapy tentangregistrasipengajuankeberatanpelayananinforma8i telah tersus`m dalam bukuregisterdanfilekhususregistrasi

3 Memeriksa formulir pengajuan keberatan dari

1]

Berkas pengajun Setiap hari kei.ja Daftar sprat yang harus
pemohon dan memerintahkan PPID dan PP]D keberatan pelayanan diberikan keprdr PPID dan
Pembanfu unhak menjawab permintaan. informasi yang telahdiisilengkap PPID Pembantu

4 Memerintahkan PPID dan PPID Pembanfu urifuk

11

1. Berkas pengajuan Setiap hari kerja Surat perintah tertulis kepada
memenuhi permintaan informasi dari pemohon keberatan pelayananinformasiyangtelahdiisilengkap,Z.I)lpyangtelahdiumumkan. PPID dan PPID pemhantLLuntukmemenuhiperndntannpermohonyangmengajukankeberatanpelaysnanirformasiprblik

5 Memberikan informasi yang di minta oleh pemohon

\- 11

Dokumen/informasi Setiap hari, Informasi publik yang
kepeda atasan PPID jika informasi yang dimaksnd yang dimaksud oleh makeimal harus diminta oleh pemchon atau
telah masuk DIP. Atasan PPID akan menjawab pemohon atau ditanggapi 30 (lisa surat penolakan kepada
pengqjuan kebei.atan kepada pemohon, j ika inform asi rekomendasi surat puluh) hari sejak pemohon
yang diingivkan pemchon tidek termasuk dalam DIP I penolakan dari PPID dicatatnya
yang telah diumumkan (karena informari belum afau PPID pembanfu pengrj.uar
Iersedia atan termasuk informa si yarig dikecunlikan) karena informasi yangdimintamezupakaninformasiyangdikecualikan keberatan tersebutdrlamregisterkeberatan


