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Surat Edaran Menteri Pekerjaan Umum Nomor 04/SE/M/2014 tent: Standar Operasional Pr dur P lol. dan Pel
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Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Pemohon Pengendali Data dan A Keterangan
Inf i Pelayanan Informasi Inf i PPID g PPID Kelengkapan Waktu Output
formulir
Mengajukan permohonan informasi publik melalui permohonan ke ”M"..Mo b n
1. |Petugas Layanan informasi BPSDM dan mengisi a informasi, syarat 20 menit is__s-_.__uu_n._.uu. i , ya sudah
formulir permohonan informasi publik. Tidak administrasi a s <u=w
permohononan ngkapl
Menerima formulir permohonan informasi publik Verifikasi berupa:
dan ifikasi kelengkap i Ya a. Kelengkapan formulir
pemohon. formulir pemohon;
-Apabila berkas lengkap dan sesuai akan diberikan permohonan b. Apakah informasi yang
tanda bukti penerimaan ke pemohon dan Petugas informasi, syarat pemberitahuan untuk | ;e merupakan
2. L e A 3 15 menit melengkapi berkas
g i pel informasi yang telah administrasi e informasi yang dikuasai
lengkap. permohononan, P atau tidak;
~Jika tidak lengkap dan tidak sesuali, Petugas akan buku registrasi c. Apakah informasi yang
gembalikan pr h informasi dengan diminta termasuk terbuka
memberikan catatan tertulis. atau dikecualikan.
Memverifikasi k gan Unit Or isasi/Unit
Kerja atas informasi yang dimohonkan.
- Apabila kewenangan Unit Organisasi/Unit
Kerjanya maka dilanjutkan ke proses nomor 4. I
- Apabila bukan merupakan kewenangan Unit berkas permohonan
3. |Organisasi/Unit Kerhanya maka permintaan informasi yang 60 menit vn::ornﬁn ”Hﬂ“wm
disampaian kepada Unit Organisasi/Unit Kerja yang sudah lengkap yang s
terkait.
- Dalam hal Unit Organisasi/Unit Kerja yang
berwenang tidak diketahui, maka permoh: Xa.
dikembalikan kepada pemohon.
berkas permohonan
g i . & e g informasi , Daftar
4, “n_aivruu_zvﬁggm i publik yang diminta Unit I Informasi Publik 7 hari kerja berkas informasi
S Tanan SNOnaN dan Daftar Informasi
Dikecualikan
Menerima informasi dan menyusun draft draft jawaban/
5. |jawaban/tanggapan atas permohonan informasi dan II tanggapan 1 hari kerja draft jawaban/ tanggapan
di hkan kepada pelak PPID untuk diperiksa. P
Ya
Memeriksa draft jawaban tanggapan atas
permohonan informasi.
- Jika disetujui, maka draft jawaban diparaf atau Tidak
i ditand gani § 2 lapor dan draft jawaban/ 1 hari ketja draft jawaban yang sudah
: k jasikan draft j ban/tanggapan yang tanggapan ditandatangani
telah disetujui kepada pengarah PPID.
- Jika tidak, dikembalikan kepada pelayanan
informasi untuk diperbaiki.
Memeriksa draft jawaban tanggapan atas
permohonan informasi. Jika disetujui,
7 ditandatangani kemudian diberikan kepada draft jawaban yang 1 hari ketja surat jawaban yang sudah
° | pelay inf i untuk paikan kepad diparaf ditandatangani
pemohon. Jika tidak, dikembalikan ke p dali
data dan inf untuk perbaik




Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Pemohon Pengendali Data dan 4 Kele Waktu Output Keterangan
Inf i Pelayanan Informasi Ik : Pelaksana PPID Pengarah PPID ngkapan utp
1
dokumen
permohonan 5
informasi, tanda dokumen informasi,
. |Menyerahkan informasi kepada pemohon. terima penyerahan 30 menit penyerahan informasi
dokumen informasi yang sudah teregister
publik, buku
—III.I registrasi
data pelayanan laporan pelayanan
. | Menerima informasi publik. % i -vo <n. 30 menit s Inf e m_n SOP Penyusunan Laporan




