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Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang - Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan informasi
Publik

2. Undeng-Undang Nomer 27 Tahun 2022 tentang Perlindungan Data
Pribadi

3. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan
Undang-lUndang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi
Pelayanan Publik

4, Peraturan Komisi Infortnasi Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2021
Tentang Standar Layanan nformasi Publik

5. Peraturan Menteri dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2017

1. Memahami tugas pokok dan fungsi PPID

2. Menguasi peraturan perundang-undangan keterbukaan informasi
pelayanan publik dan pelayanan publik

3. Memiliki kemampuan berkoordinasi dengan unit kerja lain

Keterkaitan :

Peralatan dan Perlengkapan

1. SOP Surat Masuk
2_ S0P Surat Keluar

1. KomputerfMotebook
2. Koneksi Internet
3. Jaringan Internet

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

PPID adatah salah satu tugas dari Bidang informasi dan Komunikas Publik,
apabila SOP ini tidak berjalan maka pelayanan informasi publik tidak

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




8/5/24, 3:10 PM Flow Chart
Pelaksana Mutu Baks
Na. Kegiatan Petugas Atasan PPID Keterangan
Masyarakat/pemohor Infarmasl PF)LE;;!::"T:‘D {Sakretans Kelengiagan Wakly Qutput
pelayanan {P5l ¢aerah)
Menyampailan Formuilr 15 menit Formulir Datang {angsung ke
pennohohan den pengajuan pangajuan desk layahan
mengis fomulir lzberatan keberstan informasi.
pemmahonan intarmas Publik pelayanai
1 inforrnas dengan yang tersedie di informasl publik
melengkapl fatacopy meja peliayanan yang telah diisi
identitasdin FRID fotacopyfecan
(KTPISINM/Paspor) identitas dir,
Melawkan registrasi Buku ragister 15 manit Daftar pengajuan
Tormuiir pengajuan dantaiau fila Keberatan
keheratan layanan khusus gaiam pelayanan
informasd dan hentuk softcopy informasl yang
menyampailen tentang registrasl 1alah tersusun
pengajusn keberatan v pengajuan dalam duka
2 pejayanan Informes keberstan register dan file
dan menyampaikan pejayaran fhusus ragistras!
pengajuan keberatan informas!
kepuda stasan PPID
(Selretaris Daerzh),
Meamerlisa farmulir Beras 15 menit Dattar surat yang
pengajuan leberatan pangajuan harus di barikan
darl parz pemohon lekberatan kepada PPID dan
dan mer erintahian pelzyanan PRI pembantu
3 PPID dan PPID informasi yang
pembaniu untuk telah diis
manjawak lengkap
pemintazn
Memeriniahkan 1. Betas 10 menit Surat periniah
kepada PPID dan pengajuan tartulis kepada
FRIR pembanty keberatan ERID Pembantu
untuk memenuhi A pelayanan Lntuk memenuhl
4 pamimtaan informasl E:l nformasi yang pemintasn
dan pemohon telah dlisi pemohon yang
fangiep mengajukan
2, Datiar keberatan
Infoamasi pubiik peatayanan
yang telah di informas publik.
Pelaksana Muty Baky
Ne. Kegiaten Petugas Atasan PPID Keierangan
asyaram'rﬂpmuhnr Informas! PPLE;:IE:::M (Sekratarls Keleagkapan Wakiu Qutput
pelayanan {PPI dagrah)
Mamberian 25 har keda Intarmasi puilik Sesuai dengan
intarmas yang di yang di minta Permaluran Wail Kola
minta oleh pemaohon oleh pamohon Depok Nomor 08
kepada atasan PPID ateu surat Tahun 2013 tentang
itka informasl yang di penclalan Pengeloiaan
‘malewd telah masuk kepada Pelayanan Informasi
daftarinformasi pernahob. Publik, Pasal 16 ayat
publlk atasan PPID 1 Huruf d bahwa
akan menjawab PPII«Z‘ dalta:nswahu
engajuan keberatan maisimal 2
plmpagd; pemohonan. f:l{aDUluh lima) hast
Jika informasi yang~ ija
dilnginkan pamahon memhuat t3nggapan
tidaktermasuk dajam 1a_nullsu_muk
daftar informas! disampailan kepada
publlky';ngﬁ::lah di :imif.?faf:fasan
umimkan {Kamrna
informasi balum zl;l[). apsbila
rtedis atou eratan
tarmasuk v diterima, PPiD
s E:I :'nembenlan
anggapsn dan
disampailan
kapada pemohon
infomrasi melsiu
PPID, dengan
memberitahu kepada
pemohon bahwa
blaya penyalinan
' informasi dan
penglfiman saifnan
infarmesl ditanggung
pemahan; apablia
kaberatan dilofak,
PPID mamberikin
tanggapan disertai
alasan kepada
pamohan informasi,
Menerima keberslan 1. Berkas 13 manit Surat parinlah
layanan informasi pangajuan tertults kepads
publik leberatan PPID Pambantu
v patayanan untukmemenuhi
& informas yang pemnaan
telah diisi pemohan yang
lengkap mengajulan
2, Daftar kebaratan
Informas publik pelayanan
yang telah di informasl publik.

umumkan




