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Nama SOP Permohonan Informasi Publik\j

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008
Nomor 61, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4846)

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008, Tambahan
Lembaran Negara Nomor 5038)

3. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan

Informasi Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2010 Nomor 99, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5149)

4. Peraturan Pemerintah nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tetang Pelayanan Publik

5. Peraturan Presiden Nomor 76 tahuh 2013 tentang Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik

peraturan Menteri Koordinator Bidang Pembangunan Manusia dan Kebudayaan Nomor 3 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas

g. Peraturan Menteri Koordinator Bidang Pembangunan Manusia dan Kebudayaan Nomor 4 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Kementerian Koordinator Bidang Pembangunan Manusia dan Kebudayaan

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

8 Peraturan Menteri Koordinator Bidang Pembangunan Manusia Nomor 3 Tahun 2022 tentang Standar Pelayanan di Lingkungan
Kementerian Koordinator Bidang Pembangunan Manusia dan Kebudayaan

9 Keputusan Menteri Koordinator Bidang Pembangunan Manusia Nomor 31 Tahun 2022 tentang Pedoman Pelayanan Publik di
Lingkungan Kementerian Koordinator Bidang Pembangunan Manusia dan Kebudayaan

1. Memamahami mekanisme penyusunan prosedur dan memahami isi substansi prosedur yang
disusun

2 Memiliki pengetahuan terkait peraturan perundang-undangan serta peraturan lainnya
tentang pelaksanaan keterbukaan informasi publik

3 Mampu melakukan koordinasi dengan unit organisasi/unit kerja dalam mengumpulkan,
menyusun, menyediakan dan mendokumentasikan informasi

4 Mampu melakukan pengklasifikasian informasi dengan tepat, cepat, dan akurat menurut
jenisnya

5 Mampu berkomunikasi dan menjalin hubungan yang baik dengan pengguna layanan
Mampu mengoperasikan internet

[+2]

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Uji Konsekuensi Informasi Publik
2. SOP Pendokumentasian Daftar Informasi Publik
3. SOP Penetapan dan Pemutakhiran Daftar Informasi Publik

1. Komputer/Laptop
2. Alat Tulis Kantor, Komputer, Printer, Scanner, Fotokopi dan Akses Internet.

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. SOP berlaku di lingkungan internal Kemenko PMK dan Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan
dan ditetapkan.

2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu maupun output dikategorikan sebagai bentuk kegagalan
yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.

Disimpan dalam bentuk softcopy dan hardcopy sebagai arsip Sekretariat Kemenko PMK




PELAKSANA Mutu Baku
No- Keglatan Pemohon [Petueas l.aya.nan PPID Utama PPID Unit Kerja / PPID Kelengkapan Waktu Output Keterangan
tnformasi Pelaksana
1 [Mengajukan permohonan informasi kepada PPID lembar formulir/surat 10 menit Berkas permohcnan
Kementerian Koordinator Bidang Pembangunan t ; permintaan informasi dan informasi yang telah
Manusia dan Kebudayaan melalui surat fisik dengan identitas diri pemohon dilengkapi Pemohon
datang langsung ke kantor Kementerian Kementerian
Koordinator Bidang Pembzngunan Manusia dan
Kebudayaan dan/atau mengajukan permohonan
informasi yang dikirim melalui media elekronik
melalui surat elektronik/email. bisa melalui pengisian
formulisr online melalui website ppid
2 |Menerima pengajuan dari Pemohon Informasi, |Berkas permchonan informasi 2 Jam Laporan penerimaan 1am Pelayanan 08.00 -
mengecek kelengkapan dan meregistrasi dalam buku ':—l vang telah dilengkapi Pemohon permohonan 15.00 WiB
register permintazan informasi I: |
F
3 JMelaksanakan proses verifikasi apakah informasi Ya ﬂl.aporan penerimaan permohonan 30 menit Hasil verifikasi berupa
yang diminta merupakan informasi yang tidak keputusan yang
dikecualikan atau termasuk dalam informasi yang v diterima/ditclak
dikecualiakan / >
Jika termasuk daftar informasi yang dikecualikan Tidak \
maka akan dikembalikan kepada pemchon dan
|dijelaskan bahwa informasi yang diminta termasuk
daftar informasi yang dikecualikan sehingga
iinformasinxa tidak dapat diberikan
4 JMenerima, menelaah, dan menyiapkan informasi ¥ |8erkas dokumen pengaduan S hari kerja Konsep surat jawaban
yang diminta, ialu menyusun konsep jawaban atas Ej Pemohon yang telah diverifikasi permintaan informasi +
permintaan informasi dan menyampaikannya kepada data informasi yang
PPID Utama dibutuhkan
5 |Menerima dan memverifikasi data informasi publik Konsep surat jawaban permintaan 1 hari kerja Surat jawaban permintaan
yang dibutuhkan oleh Pemohon dari PPID Unit A informasi + data informasi yang informasi yang telah
|Kerja/PPID Pelaksana dibutuhkan ditandatangani oleh PPID
Utama + data informasi
5_ yang dibutuhkan




Keterangan Simbol:

PELAKSANA Mutu Baku
No. Kegiatan it Keri Keterangan
pemohon Petugas I.aya'nan PPID Utama PPID Unit Kerja / PPID Kelengkapan Waktu Output
Informasi Pelaksana

6 [Menyiapkan surat jawaban yang telah ditandatangani Surat jawaban permintaan 30 menit Dokumentasi surat

dan dokumen pendukung lainnya serta iinformasi yang telah permintaan informasi

dok asikan surat jawaban beserta ditandatangani oleh PPID Utama + beserta data dukungnya

dokumen lainnya data informasi yang dibutuhkan
7 ]Menerima surat jawaban dan informasi yang Surat jawaban pengajuan 10 menit ﬂlnformasi yang dibutuhkan

dibutuhkan v informasi beserta dokumen oleh Pemchon

( Selesai ) pendukung lainnya
<> = pengambilan keputusan ——— = alur/proses

[] - proses

C) = mulai/selesai

J

= hubungan antar simbol berbeda halaman




