1. STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PELAYANAN PERMOHONAN INFORMASI

KEMENTERIAN DALAM NEGERI
SEKRETARIAT JENDERAL
PUSAT PENERANGAN

DASAR HUKUM :

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang

Keterbukaan Informasi Publik

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

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 3 Tahun
2017 tentang Pedoman Pengslolaan Petayanan
informasi dan Dokumentasi Kementerian Dalam
Negeri dan Pemerintahan Daerah

4. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021
tentang Standar Layanan informasi Publik

KETERKAITAN :

SOP Pengujian Konsekuensi
PERINGATAN :

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka pelayanan
informasi publik akan terganggu dan berpotensi

_menimbulkan masalah hukum.,
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1 Menyampaikan Form 60 Menit Permohonan
pemohonan Permohonan Informasi
tformasi melalui l 1 Informasi
kanal resmi PPID ;

Kemendagni

2 Meundokumentasikan Register 1 han Register T
permohonan ¥ Penmohonan Permohonan
informast dalam Informasi Informasi
Buku Register |
Permmohonan
Informasi

3 Memberikan bukii v Register 30 menit Buki
registrasi Permohonan Permohonan
permohonan lnformasi Informasi
informasi kepada
Pemohon Informasi ‘ ] ]

4 Memeriksa . Bukti Register 1 hari Pemyataan
kelengkapan Pemohonan ketidaklengkapan
permohonan M Ya Informasi alau penganiar
informasi dan O___ ) permohonan
memutuskan ' informasi
permohonan
informasi sudah 3 ‘
lengkap aiav belum = I
lenuka; | ! | !

5 Menyampaikan I l Dokumen 60 menit Pernyalnan
Surat | Kelengkapan ketidaklengkapan
Ketidaklengkapan Permohonian atau pengantar
Permohonan Informasi permohonan
Informasi kepada informast
Pemohon Informasi | _

6 Menerima Surat 1 Pemyataan 3 bari kelengkapan
Pernyataan ketidaklengkapan permohonan
Ketidaklengkapan informasi
Permohonan
Informasi dan -5
melengkapi
Pennohonan

Informasi
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Standar Operasional Prosedur Pelayanan
.. Permchonan Informasi

KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Memiliki pengetahuan dasar peraturan perundang-
undangan terkait pelayanan informasi publil
2. Mampu berkemunikasi dengan baik secara lisan
maupun tulisan;

3. Mampu berkoordinasi dengan efektif dan efisien;
4.  Memiliki kemmapuan kerjasama tim;
5. Mampu mengoperasikan peralatan computer dengan
baik,
PERALATAN/PERLENGKAPAN:

Peralatan kantor

PENCATATAN DAN PENDATAAN
Disimpan dalam bentuk hardcopy dan softcopy



Informasi Publik

yang dimohon telah
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__ dikuasai oleh PPID
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informasi publik
sesuat dengan
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Pemberitahuan
tertulis

* Permohonan
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Permohonan
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Net konsep Sural
Tangeapan
Permohonan
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Surat Tenggapan
Permohonan
Informasi
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Permohonan
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| Surat Tanggapan

Permochonan
Informasi

" Surat Tanggapan

Permohonan
Informasi

" Surat Tanggapan

Pennohonan
Informasi



