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: Prosedur Pengajuan Kebaratan Informasi Publik

di website, (3) mengirim fax formulir permohonan
informasi yang telah diisi lengkap disertai dengan
fax identitas diri (KTP/SIM/Paspor) ke nomor fax

PPID (yang telah dicantumkan di website maupun
brosur/poster PPID).

Kualifikasi Pslakasanaan :
Keterikatan Peralatan / Parlengkapan :
SOP Prosedur Pelayanan Permohonan Informasi Publik 1. Lembar kerja / Rencana kerja dan Anggaran

2. Term of Reference

3. Komputer, printer dan Scanner

4. Jaringan internet

Peringatan Pencatatan dan Pendataan :
Disimpan sebagai data elekironik dan manual
No Kegiatan Pelaksanaan MutuBaky Keterangan
PBamchoe Bagian Registrasi PPID atau Atasan PPID PPID atau PPID Kelengkapan Wakiu Qutput
PPID Pembantu (Sekrstaris Dasrah) Pembantu
1. |Pemohon menyampaikan pengajuan keberatan {1)Formulir pengajuan Setiap saat/hari kerja |Formulir pengajuan

atas fidak ferlayaninya informasi yang dibutuhkan keberatan Informasi Publik keberatan peiayanan
melalui : (1) datang langsung dan mengisi formulir yang tersedia di meja informasi publik yang telah
permohonan pengajuan keberatan informasi publik pelayanan PPID atau diisi lengkap dan dilampiri
dengan melengkapi fotocopy identitas din ditampitkan di wibesite dan fotocopy/scan identitas diri
(KTP/SIM/Paspor), (2) melalui website dengan dapat didownload, (2)
mengisi formulir yang telah di downioad dan Fotocopy atau scan identitas
menyertakan scan identitas diri (KTP/SIM/Paspor) diri dan pemohon yang
kemudian dikirim ke alamat email PPID yang tertera mengajukan keberatan




. |Melakukan registrasi formulir pengajuan keberatan (1) Buku register dan file Setiap hari kerja Daftar pengajuan
pelayanan informasi dan menyampaikan pengajuan khusus dalam bentuk softcopy keberatan pelayanan
keberatan kepada Atasan PPID (Sekretaris tentang registrasi pengajuan informasi yang telah
Daerah). kebaratan pelayanan tersusun dalam buku

informasi register dan file khusus
regisirasi

. {Memeriksa formulir pengajuan keberatan dari para Berkas pengajuan keberatan |Setiap hari padajam |Daftar surat yang harus
pemohon dan memerintahkan PPID dan PPID pelayanan informasi yang kerja diberikan kepada PPID
Pembantu untuk menjawab permintaan telah diisi lengkap, (2) Daftar dan PPID Pembaniu

Informasi Publik yang telah
diumumkan

. |Memerintahkan kepada PPID dan PPID Pembantu (1) berkas pengajuan Setiap hari kerja {Surat Perintah tertulis
untuk memenuhi permintaan informasi dari keberatan pelayanan kepada PPID dan PPID
pemohon informasi yang telah diisi Pembantu untuk

lengkap, (2) daftar Informasi memenuhi permintaan

Publik yang telah diumumkan pamohon yang
mengajukan keberatan
pelayanan informasi publik

. {Memberikan informasi vang diminta oleh pemohon Dokumenfinformasi yang Setiap hari, maksimal |Informasi publik yang
kepada Atasan PPID jika informasi yang dimaksud dimaksud oish pemohon atau |harus ditanggapi 30  |diminta oleh pemchon
telah masuk Daftar informasi Publik. Atasan PPID rekomendasi surat penolakan |(tiga puluh) hari sejek |atau surat penolakan
akan menjawab pengajuan keberatan kepada dari PPID/PPID Pembantu  !dicatatnya pengajuan |kepada pemohon
pemohon. Jika informasi yang diinginkan pemohon .I karena informasi yang diminta |keberatan tersebut
tidak termasuk dalam daftar Informasi Publik yang |merupakan informasiyang  {dalam register
telah diumumkan (karena informasi belum tersedia dikecualikan kebaratan
atau termasuk informasi yang dikecualikan), maka
diberikan surat penolakan kepada pemohon.




