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SOP PENGELOLAAN PERMO

HONAN INFORMASI

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :
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. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik
. Undang-Undang Nomor 25 Tahun2009 tentang Pelayanan Publik
. PP Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14
. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan

. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2017 tentang Pengklasifikasian

. KMA Nomor 92 tahun 2019 tentang Pedoman Layanan Informasi Publik

. KMA Nomor 461 Tahun 2020 tentang PPID Kementerian Agama

1. Memahami Undang-Undang Keterbukaan Informasi Publik
2. Memahami informasi publik
3. Memiliki kemampuan mengelola layanan informasi publik
4. Mampu mengoperasikan komputer
5. Memahami konsep surat menyurat dan menyusun arsip
6. Mampu melakukan pelayanan prima

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pengelolaan Permohonan Informasi

2. SOP Pengelolaan Keberatan Atas Informasi

Daftar Informasi Publik

Komputer
Jaringan Internet
ATK
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Lemari rak dokumen/buku dan Organizer

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Bila SOP tidak dilaksanakan, maka kurangnya kepercayaan publik terhadap kinerja

1. Informasi Keagamaan Kementerian Agama Kota Medan

Kemenag 2. Surat permohonan informasi keagaman
3. Formulir permohonan informasi
4. Survey kepuasan
Prosedur :
PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIFITAS oHO S S ; KET
PEMOHON TAF PPID PERSYARATAN
INFORMASI PPID UNIT PPID UTAMA PERLENGKAPAN WAKTU OuTPUT
1 Mengajukan permohonan 1. Formulir Permohonan Informasi | Pada hari |1. Formulir Permohonan
informasi publik 2. Fotokopi atau scan identitas diri [dan jam kerja|Informasi yang telah diisi lengkap
(NIK) dari pemohon informasi 2. fotokopi/scan identitas diri
2 Mencatat dan 1. Formulir Permohonan Informasi | 1 Hari Kerja |1. Formulir Permohonan
mendokumentasikan 2. Fotokopi atau scan identitas diri Informasi
permohonan informasi publik A (NIK) dari pemohon informasi 2. Fotokopi atau scan identitas
3. Buku Register Permohonan diri (NIK) dari pemohon informasi
Informasi Publik 3. Buku Register Permohonan
Informasi Publik
3 Mempelajari substansi v 1. Surat Permohonan 5 Hari Kerja |1. Formulir permohonan
informasi dan menentukan 2. Formulir permohonan Informasi informasi
sifat informasi data keagamaan 2. Draf jawaban atas
3. Tanda terima permohonan informasi
4 Membuat jawaban Terduka 1. Surat Permohonan 3 Hari Kerja |Pemberitahuan tertulis
permohonan informasi v 2. Formulir permohonan Informasi
berupa pemberitahuan alikan data keagamaan
tertulis 3. Tanda terima
4. Informasi keagamaan
5 Membuat keputusan PPID 1. Informasi Keagamaan 3 Hari Kerja |Keputusan PPID tentang
tentang penolakan penolakan permohonan
permohonan
6 Memberikan jawaban 2 Hari Kerja |Informasi Terbuka:
permohonan informasi e Pemberitahuan tertulis
Informasi Dikecualikan
e Keputusan PPID tentang
| Penolakan Permohonan
7 Arsip 5 Menit Disimpan sebagai arsip PPID




