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1. Memahami tentang Pengelolaan Permohonan Informasi Publik
2. Memahami Permohonan Informasi Publik
3. Mengetahui persyaratan permohonan informasi

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 SOP Penetapan dan Pemutakhiran DIP

Formulir Permohonan Informasi
Softcopy Permohonan Informasi
Perangkat Keras (Hardware ): Laptop, Printer, Ballpoint dan Cap UNSIKA)

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Prosedur Pengelolaan Permohonan Informasi adalah Salah Satu
Tugas dari Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi, apabila
SOP ini tidak berjalan maka proses Pengelolaan Permohonan
Informasi pada PPID Universitas Singaperbangsa Karawang tidak
berjalan

1. Dicatat pada buku rekap informasi
2. Arsip
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1 |Pemchon mibrmasi mengajukan Identitas dir 60 menft |Registrasl |Permohons
permahotam ke PPID melalul Petugas (KTP/SIM/Paspor/tanda n dlata
Layanax Enformas| {Permokh bisa pengenal lainnya yang informasi
datang Yingsung atau melaluf form u‘*'L/ :emmﬂm"]g;,:m: " :arus sesuaj
online) maka waj engan
membaws surat kuasa aturan yang
belalar
Z [Petugas pelgyanan inbrmasi Surst Pemohot, Jdentitas 60menit [Verifikas  |Pemeriksaan)
melakukan penteriksaan formit atas dir Berkas berkas
permohonan yang dlajukan sleh {KTP/SIM/Paspor/tandn
pemohon informasi pengenal lanmya yang
berlaku). Apabfla
Jdiwaldikan maka waijib
Verifikasi membawa surat kuasa,
JApabila pemohon

15 menft |Permohona [Permohona
n ditolak n dlitofak

—J pemobon berikut infbrmas yang
dlinchon,

tnformasi mengembalilan berkas karena ridak
memenuhi
4 |Permohonan yang telah memenuho 10 menit  |Permohons [Apabita
syarat, dicatathan dalam registe: nditerlma  |permohona
L nformasi dax di k T n diterima
ll:;naiaPP]D . F mala akan
diteruskan
ke proses
5 |PPID menganatisa berkas permohonan Drakt surat jawaban Inormasi/k JKonsep
dengan mengacu pada DIP dan DIK. eigrangan/] |surat
Apabtia inBrmas yang dimohorkan b awab.n penclakan
dipenuhi sebaglan/ditolak maka PPID yang diminta)se swai
menylapkan surat jawaban penclakan pemohon/k I:g;man
onsep surat
penolalan  {ientang
informasi
yang
& [Apabiks jnformas] yang dimohonkan Inbormasi/keterangan /jawa] 15 menht Informasi/k |Konsep
tidak termasuk yang dlkecualtkan ban yang diminta leterangan/| [surat
maka selanfutnya PPID berkoordinasi pemobon/fonsep surat fawaban, penolalan
detigan PPID unit atau bagian iedait penclakan pemohon yang diminta]se suai
untuk menyediakan Informad yang pemchon/k fkeputusan
dimohonikan ozsep sural |PPID
penolalan  Hentang
Informasi
yang
7 |PPID mempunyal waktu 10 harf kerja [Surat peng termasuk | Maksimal 10]Informasi/k [Surat
untuk memenuhi jawaban informasi/keterangan/jawa | hari kerja+ eterangan/j [jawaban
pertohonan. PPID dapat b han yang diminta pemehon | 7 hart kerja fawaban
memperpatijang waktu pemenuhan yung diminta)
{permohonan kformast selama 7 hart [:: pemohon
kerfa dengan membuat surat
pemberitahuan berilait alasannys,
PPID membuat surat jawaban kepada




~

PPED mempunyal waktu 10 hari kerja
untuk memenub jzwaban
permohonan. PPID dapat

=|

ptrpanjang walu p
permohoenan informasi selama 7 hari
kerfa denganr membiat surat
pemberitahuan berfkut alasannya.
PPID membuat surat fawaban kepada
pemohon berikut informasi yang
dimohon.

Surat pengantar termasuk
informasi/keterangan/fawi
ban yang diminta persoban
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PPID menyampalkae surat jawaban
termasuk informasi yang diminta
kepada petugas Jayanan informasi
untuik diteruskan kepada pemohon

Petugas layanan inkormasi
mensrnskan surat jawaban
permaohonan informasi kepada
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pemehon dan fan satinan
[sesuai ketentusta) surathya kepada
petugas pengeiotnan dokumen sebagal
arsip,
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Atazan PPID mintz nusukan dan sazan
kepada PPID terkait surat keberatan
atas permohanan Informasi dart
pemohon. Atasan PRID memilild waktuy
30 har urttuk memenuhi jawaban stas
keberatan penilakan informasl atau
menolak permohosan keberatin
pemonon.
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Ferohion mendapatkan jawaban darl
atasan PPID atas keheratan
permohonan inforawasi, Jawaban hisa
berupa Peaerimaan atiu Penolakan
jawaban keberatan atas permohonan
informasi,
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