Nomor S0P B. 1485 PPNS/OT. 2100 /2025
Tgl Pembuatan 16 Juni 2025
Tgl Efektif 30 Juni 2025
Tgl Pengesshan 30 Juni 2025
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MNama S0P f Permwintaan Informasi Publik Datang

Langsung dan Secara Online

Dasar Hukwm
1 Momor 14 Tahen 238 tentang Keterbuksan Informasi Publik

Undang-Undang

2 |Peraturan Pemerintsh Momor 81 Tahun 2010 tentang Pelsksansan Undang-Undang
Momor 14 Tahwun 2008 tentang Katerbuksan Informasi Publik

1 |Peraturan Manteri Kelsutan dan Perikanan Republik Indonssia Momor 42/PERMEN-KP/2023
tentang Penyelenggaraan Layanan Informs
4 |Peraturan Menteri Kelsutan dan Perikanan Republik Indonssia Momor 43/ PERMEN-KP/201E

Pedoman Pemyusunan Standar Operasions| Prossdur

5 |Peraturan Komisi Informasi Publik Nomor 1 tshen 2021 tentang Standar Layanan Informsasi
Puiblik

g |Hzputuszan Pejsbat Pengelols Informasi dan Dokemeantzsi NOMOR 1/PPID-HKPAN 2024
tentang Klasifikasi Informasi Yang Dikecualikan di Lingkungan Kementerian Kelsutan dan
Parikanan

Keterkaitan
1 |50P Pendokumentasian Informasi Yang Dikecwslikan

S0P Pengslolaan Permohonan Informasi

S0P Pangslolaan Keberstan Atas Informasi

S0P Uji Konsskusnsi

S0P Pemutskhiran dan Penetapan Daftar Informasi Publik {D1P}

S0P Penanganan Sengheta Informasi Publik
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huallflhasl Pelaksana

M=mshami peraturan yang berksitan dengan informasi publik
M=mshami peraturan yang berkaitan dengan pelayanan publik
Mempunysi communicaiion skl

Kemampusn pendokumsantasian informasi

F‘e-ralatan [Perlengkapan

Homputer, laptop, ATK
Jaringan internst

Peringatan F‘en{:atatan dan Pendataan

Buku Tamw'Agends
Ciaftar pemohaon




Pelak=sana Mutu Baku
Petugas
Layanan
Mo Kegiatan IFI'_IE;;r‘Ir::Sr: Infslrjrlgam Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Pelak=sana
UpT

1 |Pemohon mengisi daftar hadir vang telah Komputer dan 5 menit Dokumen Pemohon datang
dizediakan — ATE langsung

2 |Petugas melakukan pengecekan persyaratan, Komputer, jaringan| 15 menit Dokumen Axziztensi
detail surat permohonan informasi dan - Internet pencarian
menganaliziz pernyataan pemohon informasi informasi, log-in

ke aplikaszi

3 |Petugas melakukan identifikazi dan memeriksa Komputer dan S menit Dokumen
terhadap informasi yvang dimintakan, apakah ATK
termasuk dalam Caftar Informasi Publik (CIP)
atau Daftar Informasi vang Dikecualikan (DIK)

4 [Petugas menjelaskan cara memperoleh dan l Komputer, ATK, |1 harikerja| DokumeniArsip |Asistensi
mendapatkan permohonan data melalui aplikasi jaringan internet pencarian
E-PPID informasi, log-in

ke aplikazi

3 |Petugas memberikan azistensi kepada pemohon £ Komputer, jaringan 1 hari Dokumenlarzip [Asistensi
untuk registrasiflogin permohonan informasi Internet pencarian
dalam aplikasi informasi, log-in

ke aplikaszi

G |Petugas melakukan peneluguran atas informasi i Komputer, jaringan 1 hari Dokumeniarsip
sebagaimana yang diajukan pemohon/ untuk Internet
diproses pemberian jawaban atas pemehonan
informasi

7 |Pemohon menunggu jawaban dari petugas PPID - Komputer, jaringan 1 hari DokumenlArsip
dalam waktu 10 Hari Kerja dan dapat Internet
diperpanjang ¥ hari kerja

& |Petugas melakukan pencatatan pembukuan ¥ Komputer, AT, 1 hari DokumenlArsip
rekapitulasi jaringan Internet

8 |Petugas pelayanan meminta pemohon informasi Komputer, ATK 1 jam SuratMemo
untuk mengisi Survey Kepuasan Masyarakat |: :|




Polakpana Mutu Baku
N Kaglztan Pamohon Patugse Laganan Informssd ngeapan P cutput Kistsrangan
Infornmeel PPID Pelakeana UPT
1 |Pernaban membulc webrsite E-PPID bt Ui S ol arbesy Bt Wewiel ey g iclfupst e b w b pre Kompuer, Gadgest | 1 it Dicgourmin Orilire
1. gyt |: :|
2 | Sefarjuirya pemabhan mengidik Eayaron informasi dan permaohonan informas
3 Pernabhon mengisi formulir pesmmaoboran formas <> Komputer, Sadgedt | 10 mesit Dickoumen Oriline
5 [ Merunggu verifikeesi petugaes PRID Komprres, Sadged 1 ber Dodoumenirsip | Orline
B | Setedah civerifileesi, penahon Bz medengices dengan mangunggahy!’ meng-upiasd persyaratan Komputer, Gadget | 2menit | Doloomentiesip | Orline
1. Burat prrrnicfcran |
2. Do pewrtarmyason dibistoe sefwrmyak 5 item
3. Kariu ideriitas KTF
| Pestugees mesmerikoss permintaan irformas yang meesuk, ke apfikos E-PPID: Kompnes, Sacges 1 jam SuratDokumen | Oriline
1. Burant perrnabcoren
2. Dafor pesrtarmyacn ditiedors sefermyak 5iten
3. Kariu ideriites KTP
Baagi pesrmahan imformasi yang mengajulcn perrmahonan irformasi ok ujusn penedigan, pemanausn danfstsg
ERN IR
1. herus mesmberikan saliven sl penaitan, pemantauen dandatay pergeraasan kepeda PRID Kemerderian
2. rarercketangan surat perrmyata bersadia mestyerabion salivem hosil penaliton, anolisis, pemartsun danfata
pergeraamy ciates manera
3. ikl resryalahourskan irformas
4, dfurmen persyaratan perrnahoren inforrmas, petugees PPID menunggu 3 x 24 jamn
9 | Pestugers mengirimicrn amail kepads pemabon utul mengisi form sura perrmyataon Bermateral bersedia Srmerit | Dokumentiesip
masTyarnpeikan salire hosil penediton, srolisis, pemartsusn danfta pengeraasan madalui smail pemahon
10 | Pesnabon mengembalikan form surat perryataan Berrmateral bersedia meryampaikan safiren besil penedigan, 1 b k| (DokumendAersip
aralizi=s, penariuan dan'atag pengerarasan yang felah ditanda tangan
11 | Pesnabon menunggu jeraaten dan petuges PRPID dalorn wakoiu 10 Hari Kerja dan daged diperparjang 7 Feri kerja b ” Kompuer, Sadget | 10+ 7 Feri | Dokourmentdesip | Orline
| | k)
12 | Pestuprs rmesmyizpion don mesngiaordireesilon informaes yang dirmirta aleh pernabaon Komputer, Sadget | Smenit | Doloomentiesip | Oriline
13 |PPID Kemerterian mengirimbcan jeaaben kepada pemahon medalul westrsise PRID III Smerit | Dokunen'frsip
13 | Pestugers medalouban pencatatan permbubouen rebeeiiulas 1 Kompuer, Sadget | 10 mesit Arsip Orline
14 | Pestuprs predanyoroen rmsminta pemaobhon informaesi wsul mengisl Survery K Masyaraion [ I Kompuer, Gadgest |5 et Dicgourmin Orilire




Pelaksana Mutu Baku
Petugas
: Layanan
No Kegiatan Keterangan
g F'emnhnr? Informasi Kelengkapan Waktu Output g
Infoermasi
Pelaksana
UPT
1 |Pemohon mengirimkan pertanyaan/ informasi Komputer, 1 menit Dokumen Online
melalui nomor WA Bussines +62 811-7878- Gadget
776, email (ppn_sungailiat@kkp go.id), kanal
facebook (PPN Sungailiat DJPT), instagram :
(@ppnsungailiat)
2 |Petugas melakukan pengecekan terhadap isi N Komputer, 1 menit Dokumen Online
pesan yang disampaikan melalui WA Gadget
Bussines, email, facebook dan instagram
3 |Petugas berkoordinasi dengan petugas Komputer, 10 menit Dokumen Online
pelayanan atau pegawai terkait untuk Gadget
mendapatkan informasi yang sesuai dengan
isi pesan pemohon informasi
4  |Petugas mengirimkan balasan kepada Komputer, 1 x 24 jam | DokumenfArsip |Online
pemohon informasi Gadget
5 |Petugas mengisi registrasi untuk kesesuaian Komputer, 1 menit | DokumenfArsip |Online
jawaban pemohon informasi J- Gadget
6 |Petugas pelayanan meminta pemohon Komputer, 1 menit | DokumenfArsip |Online
informasi untuk mengisi Survey Kepuasan ] Gadget
Masyarakat (




