SOP PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK SECARA TERTULIS PPID SMAN 3 SAWAHLUNTO

Pelnksnna

Mutu Baku

Keglatan

PEMOIION

TPID

ATASAN PPID

Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

Permohonan Informasi

"

Pengisian formmlir permobonan

L. Pengisian formulir permohionan

2. KTP Pemolion Pribadi / Pimpinan

Lembagy/Organisasi/Perusahann

3. Akta Notaris/ SK dari Kemenkumham perihal
bentukan bagi pemohon lembaga P

4. AD/ART Lembaga /Organisasi/Perusahaan

5. Surat Kuasa dari Pimpinan

Lembaga/Organisasi/Perusahann

Apabi| dina administrasi Jenghap maka pemohon akan
diberikan no regster PPID

Apabila lengkap maka akan langsung dijawab secara tertulis

Apabila dokumen persyaratan kurang lengkap maka
dikirimkan surat permohonan kelengkapan deta kepada
pemohon.

3 (tign) hari kerja

Diputuskan apakah akan menerima, menolak atau
diteruskan kepada PPID

Apabila diputusian ditolak maka harus terlis berikut alasan
dan penjelasannya. Selain itu juga disampaikan tata cara
mengajukan keberatan.

Apabila diterima, maka wajib diberikan akses untuk
melihar informasi ataupun diberikan salinannya berikut
informasi biayznya apabila ada.

10 (sepulub) hari kerja

Jika ada biaya peaggandaan fowkopi menyadi beban
bagi pemebon informasi

Apabila membutubkin jawaban lebib detail dari PPID
Pembanty OPD'BUMD terkail, dilakikan penambahan
waktu jawab. Jawaban diberikan secara tertulis.

7 {tujuh) han kerja

Apabila PPID Pembanta OPD/BUMD terlait tidak menguasal
informasi yang dimohon, maka akan dirckomendasikan ke
PPID yang menguasai informasi yang dimohon.

Jawaban disampaikan
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Formal 6

SOP PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK DENGAN TIDAK TERTULIS PPID SMAN 3 SAWAIILUNTO

Pelnksann Mutu Baku J
No. Kegintan PEMOHON PPID PPID Kelengkapan Waktu Output f Keterangan
UTAMA | OPD/BUMD - .
1 [Permohonan Informasi =
= [ |
2 |Pencatatan pada formulir permohonan untuk diregistrasi . Pengisian formulir permohonan Apabil data
o - 2, KTP Pemohon Pribadi / Pimpinan administrasi
"l-;: i Lembaga/Organisasi/Perusahaan lengkap maka
3. Akta Notaris/ SK dari Kemenkumham perihal pemohon akan
pembentukan bagi pemohon lembaga/ organisasi diberikan no
4. AD/ART Lembaga /Organisasi/Perusahaan register PPID
— \ 5. Surat Kuasa doci Pimpénan ”
3 |Fotokopi formulir harus diberikan kepada pemohon mf— .._r' "'| - I
= W _ o
4 |Diputuskan apakah akan menerima, menolak atau ~ - ]
diteruskan kepada PPID D 7
5 |Apabila diputuskan ditolak maka harus tertulis TolakY, -
berikut alasan dan penjelasannya. Selain itu juga —E:] f
disampaikan tata cara mengajukan keberatan. _
6 |Apabila diterima, maka wajib diberikan akses Terimge 10 (sepuluh) - Jika ada biaya
untuk melihat informasi ataupun diberikan salinannya B hari kerja penggandaan/fotoko
berikut informasi biayanya apabila ada. pi menjadi beban
bagi pemohon
informasi sesuai
B UU KIP
7 |Apabila membutuhkan jawaban lebih detail dari 7 (tujuh) hari
PPID terkait. dilakukan penambahan waktu jawab. kerja
Jawaban diberikan secara tertulis.
8 |Apabila tidak menguasai informasi yang dimohon,
maka akan direkomendasikan ke yang menguasai
informasi yang dimohon. - —
9 |Jawaban disampaikan
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