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Nama/Judul SOP Alur Pelayaftah Rerlnohonahdnform bjjk
Dasar Hukum : 2

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik
2. Peraturan Komisi Informasi Pusat Nomor 1 Tahun 2021 Tentang Standar Layanan Informasi Publik

Kualifikasi Pelaksana: \—/\
1. PPID Holding memahami: p % N

a. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Ketei éaﬂ\mﬂj
b. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021 Tentang an Informasi Publik
c. Surat Keputusan Pengangkatan PPID dan Tugas Pokok serta Fungsi PPID

2. Petugas Pelayanan Informasi Holding memiliki kemampuan:

a. Memahami inventarisasi, penyediaan, pendokumentasian, dan pengelolaan informasi

b. Memahami penggunaan teknologi informasi

Y

ALURPELAYANAN PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. KEGIATAN
PETUGAS PELAYANAN ATASAN PPID WAKTU
1 OUTP
INFORMASI HOLDING RUDHCEOING HOLDING KELENGKAPAN (Hari Kerja) Ul
1 2 3 4 5 7 8 9
Berkas permintaan dan kelengkapannya:
1. Formulir permintaan
Menerima permintaan informasi publik dari Pemohon secara 2. Dataidentitas sesual kriterlanya:
A S a. Perorangan: Copy identitas " =
53 langsung di area registrasi perkantoran ataupun melalui 1 hari Tanda terima permintaan Informasi Publik
b. Kelompok: Scan surat kuasa, copy identitas yang
website perusahaan
1 dikuasakan
c. Badan Hukum: Scan akta pendirian yang disahkan
Kemenkumham
: P 1. Berkas permintaan dan kelengkapannya
R [t el | 2. Formulirreglste Informas! Pubik 1 hari Register Iformas Publik
£ i £ — 2. Dokumen referensi : Pedoman Pelayanan cly €8
Informasi Publik
Informasi Publik Perusahaan
1 fi inf blik I : I
Menyimpan salinan formulir permintaan informasi publi 3 . . . "
fi bl 1 Publ
3 yang telah diberi nomor pendaftaran sebagal tanda bukti. Formulir Permintaan Informasi Publik 1 hari File permintaan Informasi Publik
Memeriksa apakah informasi yang diminta tersedia dalam Dokumen Daftar I-nformaﬂ Publlk (Informasi . "
4 _ Berkala, Informasi Serta Merta, Informasi Setiap 2 hari Permintaan diproses/tidak diproses
Daftar Informasi Publik atau tidak. - -
Saat) dan Daftar Informasi yang Dikecualikan
Memberikan pemberitahuan tertulis sebagai bukti diterima . - Pemberitahuan tertulis kepada Pemohon
5 2 Email PPID 2 hari t
dan tersedianya Permintaan Informasi Informasi
Memberikan jawaban tertulis sebagai bukti tidak tersedianya
6 permintaan lnformas.l (misaln_ya karena ?lasan bukan dalam Email PPID 1 hari Pemberitahuan tertulis kepada Pemohon
penguasaannya atau informasi informasi tersebut Informasi
dikecualikan).




Melaporkan adanya permintaan informasi beserta keterangan

; Formulir dan kelengkapan berkas permintaan 1 hari LaDaFan Secars IS SEAUBURTIEH
tersedia atau tidak tersedianya informasi kepada PPID Holding Informasi Publik i SECaN SlaupLas
Menerima laporan, memberi arahan dan jika diperlukan, 1. Dokumen pendukung permintaan Informasi
berkoordinasi dan meminta bantuan unit kerja lain sebagai Publik - Informasi dan pertimbangan dari unit kerja

. EB 2 hari P 8
pemilik Informasi untuk menyiapkan dokumen atau Informasi 2. Pedoman Pelayanan Informasi Publik Perusahaan pemilik Informasi
untuk dasar menjawab Permintaan Informasi
Menginventarisasi data dukung informasi yang diminta oleh 1. Daftar Informasi Publik

9 Pemohon dari berbagai sumber sebagai dasar menyusun I 9 2. Informasi dan pertimbangan dari unit pemilik 2 hari File Informasi yang diminta Pemohon
konsep tanggapan. Informasi
Apakah data dukung tanggapan Permintaan Informasi sudah 1. Formulir Permintaan Informasi dari Pemohon < z

10 d
lengkap/terpenuhi dalam kurun waktu 10 (sepuluh) hari kerja? |<>_ 2. File hasil Informasi yang diminta Pemohon 1hari Informasi lengkap atau tidak

»
1 Menyusun konsep surat tanggapan Permintaan Informasi Informasi dan pertimbangan dari unit pemilik 2 hari Draft surat tanggapan Perinintaan nformasl
Publik yang diterima beserta lampirannya 11 Informasi
y :
— 1. Draft surat tanggapan permintaan Informasi
Memeriksa dan memberikan paraf pada draft surat tanggapan 12 = :
s d imb, d
12 Permintaan Informasi Publik yang tersedia Izan:rf:‘ra:asl an pertimbangan dari unit pemilik 1 hari Draft surat tanggapan Permintaan Informasi
- : y 1. Draft surat tanggapan permintaan Informasi
. d E s

13 Memeriksadan r!wembenkan per.setu;u.an padadraftsiirat 13 2. Informasi dan pertimbangan dari unit pemilik 1 hari Surat tanggapan Permintaan Informasi
tanggapan Permintaan Informasi Publik e —

Mengirimkan surat tanggapan Permintaan Informasi Publik . A S
I le i f

14 yang tersedia kepada Pemohon 14 Email PPID 1 hari Surat tanggapan permintaan Informasi
Memberitahukan perpanjangan waktu selama 7 (tujuh) hari .

j b is ki P

15 |kerja berikutnya melalui pemberitahuan tertulis beserta I 15 Email PPID 1 hari rni?r;;:ahuan tertulis kepada Pemohon
alasannya

16 Menyusun surat tanggapan bahwasannya informasi yang 36 L— Draft surat pemberitahuan tertulis Informasi tidak 1 hari Pemberitahuan tertulis kepada Pemohon
diminta tidak tersedia dan tidak dapat diperpanjang lagi. tersedia Informasi

. Draft surat pemberitahuan tertulis Informasi tidak Draftt informasi tidak tersedi

17 |Memberikan paraf surat tanggapan Informasi tidak tersedia 17 fan surat nemoeritahuan tectulisinformast tlda 2 hai s o Beapan niormas . eead

tersedia yang sudah diperiksa dan diparaf

18 Memberikan persetujuan surat tanggapan Informasi tidak lj; Draft surat pemberitahuan tertulis Informasi tidak 2 hari Surat tanggapan informasi tidak tersedia
tersedia tersedia

19 |«
Mengirimkan surat tanggapan tertulis bahwasannya 2 "
19 Permintaan Informasi tidak tersedia kepada Pemohon Email PPID 1 hari Surat tanggapan informasi tidak tersedia




