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[NOMOR sOP
TGL. PEMBUATAN

TGL. REVISI Z) A
TGL EFERTIE L PR

Cl

DI SAHKAN OLEH

NAMA SOP PERMOHONAN INFORMASI
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang Undang No. 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik 1. Memiliki kemampuan pengolahan data

2. Undang - Undang No 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur pemerintahan
3.PP Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU Nomor 14 Tahun 2008 3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan
4. Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik indonesia
Nomor 9 tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Mulawarman,
Bab I, Pasal 47
5. Surat Keputusan Rektor Nomor 1352 Tentang PPID dan Petugas Informasi
UNMUL
KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN
1. SOP Keberatan Atas informasi 1. Formulir
2. SOP Sengketa Informasi Publik 2. Alat Tulis Kantor
3. Komputer/Printer/Scanner
4. Jaringan Internet
PERINGATAN FE‘NCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila laporan terlambat dibuat maka pelaksanaan kegiatan berikutnya akan
tertunda

|Disimpan sebagai data elektronik dan manual




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENGELOLAAN PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK

engajuan
PELAKSANA MUTU BAKU
Pene KETERANGAN
URAIAN KEGIATAN
INFORMASI/PPID
PETUGAS PELAKSANA Ut | PERSY/PERLNGIPN WAKTU OUTPUT
KERIA
Pengajuan Permohonan informasi fotocopy identitas 15 Menft Formulir
permohonan
bagi pemohan Informasi yang telah
peorangan dan Akta diisi lenglap dan
Pendirian untuk dilengkapi
pemohon Badan persyaratan
Hukum
Registrasi berkas. lika dokumen/informasi yang diminta Formulir 30 manit Formulir
ADA (telah termasuk dalam Daftar Informasi Publik {DIP)} permochonan permohonan
informasi yang tefah informasi yang telah
tanda bukti diisi lengkap dan diisi Jengkap dan
i i Jika i yang dilengkapi dilengkapi
diminta TIDAK ADA (belum termasuk dalam DIP), maka persyaratan persyaratan;
berkas permohonan akan diteruskan ke PPID Utama atau dokumen/informasi
PPID Pelaksana Unit Kerja yarigdiminta; tarfa
‘bukti penerimaan
si
Pengajuan kepada PPID UTAMA untuk memberikan Formulir 30 menit Formulir
informasi/dokumen (yang sudah termasuk datam DIP} permohonan permohonan
informasi yang telah informasi yang telah
diisi lengkap dan diisi lenghap dan
dilengkapi dilengkapi
persyaratan; persyaratan;
Dokumen informasi
ketidaktersediaan
informasi/dokumen Pencarian
e yang diminta oleh
pemohon harus dilayani
oleh PPID walaupun
PPID meminta kapada Penguasa informasy/dokumentasi Formulic 30 menit Informasi/dokumen | Permintaan informasi
Unit Kerja untuk memberikan informasi/dokumen (yang permohonan yang diminta tarseba turletakdiUnt
sudah termasuk dalam DIP) informasi yang telsh Karja lain koordinasi
i diisi lengiap dan seputar
dilenglapi data/informasi/dokumen
persyaratan; sangat penting dilakukan
Dokumen informasi Lol
ketidaktersediaan
ditingkat petugas
informasi
Pengecekan Informasi/dokumen yang diminta 30 menit Informasi/dokumen
yang diminta yang diminta oleh
pemohon
“
i/ yang diminta oleh Informasi/dokumen 30 menit tanda bukti
pemohon, untuk pemohon yang datang langsung ke meja yang diminta oleh penerimaan
PPID, pemohon diminta menandatangani tanda bukti pemohon
penerimaan informasi dokumen. si




