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SOP PELAYANAN INFORMASI PROSEDUR BIASA

' Disahkan Oleh

Pelaksana Kegiatan Mutu Baku
No Aktivitas
Pemohon Persyaratan/
Informasi PER Perlengkapan Mo Stpart
1. Mengisi formulir pendaftaran Bukti pengajuan 1 hari Diterimanya
permochonan kerja bukti
informasi pengajuan
permohonan
informasi
2. | Mengisiregister permohonan Bukti pengajuan 1 hari Dicatatnya
informasi permohonan kerja permohonan
informasi dan informasi
buku register pada buku
permohoan register
informasi
3. Meneruskan formulir
permohonan informasi ke PPID
jika informasi yang
dimohonkan memerlukan ijin Diterimanya
akses dari PPID atau bukti
meneruskan formulir Bukti pengajuan .
permohonan informasi di permohonan 2 porigs mo
unit/satuan kerja terkait jika informasi 2 Hari . permorfoan
informasi yang dimohonkan kerja informasi oleh
tidak memeriukan ijin akses PPID
PPID
4. Melakukan uji konsekuensi Dilakuk“annya
3 . uji
p LB P
2 : 5 Hari terhadap
\ informasi kerja | informasi yang
dimohon
5. Menyampaikan pemberitahuan Pemberitahuan 5 Hari Dilakukanya
tertulis berupa surat keputusan tertulis Kerja uji
tentang penolakan konsekuensi
permohonan informasi kepada terhadap
petugas informasi jika A informasi yang
permohonan informasi ditolak dimohon
6. | Menyampaikan pemberitahuan Pemberitahuan 1 Hari Diserahkanny
tertulis berupa surat keputusan tertulis Kerja a
tentang penolakan pemberitahua
permohonan informasi kepada n tertulis
pemoh_on bahwa permohonan tentang
informasi ditolak penolakan
permohonan
informasi
7. Mencari dan memperkirakan Bahan informasi 3 Hari Tersedianya
biaya penggandaan dan waktu yang dimohon Keria informasi yang
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8. Menyampaikan pemberitahuan Pemberitahuan 5 Hari Disampaikann
tertulis PPID bahwa Y tertulis Kerja ya
permohonan diterima pemberitahua
n tertulis
9. | Menyampaikan pemberitahuan 1 Hari Disampaikann
tertulis PPID kepada pemohon Y Kerja a
informasi bahwa permohonan P emberie_n!wan = pembgn'tahua
informasi diterima tertulis ritertulis
kepada
pemohon
10. Melihat terlebih dahulu 2sld6 Dilihatnya
informasi yang diminta dan ) ) Hari informasi ya
memutuskan apakah akan < < Bahan mfofmas‘ Kerja diminta unluni?
menggandakan atau tidak / yangdiminta | 4o cantun | digandakanttid
informasi yang diminta g ak
informasi
11. | Menggandakan (fotocopy) atau yang
mengirim informasi yang i . | diminta .
diminta melalui e-mail & Bahan‘mfmmasu (pertuitid D{lg!andakan!
pemohon atau menyimpan yang diminta, E- ak disimpannya
informasi yang diminta ke alat mail atau alat dikaburk | informasi yang
penyimpanan dokumen penyimpanan an) dan dimohon
elektronik yang disediakan elektronik kondisi
pemohon pengadil
an
12. Membayar biaya perolehan Tanda terima (tersedia/ | Dibayar biaya
informasi < pembayaran tidaknya | penggandaan
penggandaan fasilitas informasi
penggan
13, Memberikan tanda terima Tanda terima daan Diberikannya
pembayaran biaya pembayaran yang tanda terima
penggandaan informasi — > penggandaan mudah pembayaran
diakses | penggandaan
dan
o . dapat 2
14, Menggandakan (fotocopy) b Bahan informasi . | Dikaburkanny
informasi yang diminta yang dimohon dperpan) a informasi
termasuk melakukan ki 2 . | jika diperlukan
pengaburan apabila diperlukan hari lagi
jika
15. Menyerahkan fotocopy r Fotocopi permoho Diserahkanny
informasi yang diminta kepada informasi yang han a fotocopi
pemohon dimohon banyak informasi yang
dimohon |
16. Mengirim informasi yang E-mail pemohon Dikirimkannya
diminta termasuk melakukan 1 alat informasi yang |
pengaburan apabila diperiukan penyimpanan diminta jika
ke e-mail pemohon atau A elektronik dikirim ke ‘
menyimpan informasi yang email dan alat |
diminta ke alat penyimpanan penyimpanan
dokumen elektronik yang elektronik
disediakan pemohon tanpa
memungut biaya
17. Menandatangani kolom \ Buku register Ditandatangani
penerimaan informasi pada [—j permohonan knl?m
register permohonan informasi informasi penerimaan
informasi




