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ama Langsung (Offline)
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Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi
Publik;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik;

3. Peraturan Menteri Kelautan dan Perikanan Republik Indonesia Nomor
42/PERMEN-KP/2023 tentang Penyelenggaraan Layanan Informasi Publik di
Lingkungan Kementerian Kelautan dan Perikanan;

4. Peraturan Menteri Kelautan dan Perikanan Republik Indonesia Nomor
43/PERMEN-KP/2015 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur;

5. Peraturan Komisi Informasi Publik Nomor 1 Tahun 2021 tentang Standar
Layanan Informasi Publik;

6. Keputusan Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi Nomor 1/PPID-
KKP/111/2024 tentang Klasifikasi Informasi yang Dikecualikan di Lingkungan
Kementerian Kelautan dan Perikanan.

1. Memahami peraturan yang berkaitan dengan informasi publik;
2. Memahami peraturan yang berkaitan dengan pelayanan publik;
3. Mempunyai communication skill;

4. Kemampuan pendokumentasian informasi.

Peralatan/Perlengkapan

3. SOP Pengelolaan Keberatan Atas Informasi;

4. SOP Uji Konsekuensi;

5. SOP Pemutakhiran dan Penetapan Daftar Informasi Publik (DIP);
6. SOP Penanganan Sengketa Informasi Publik.

Keterkaitan
1. SOP Pendokumentasian Informasi yang Dikecualikan; 1. Komputer;
2. SOP Pengelolaan Permohonan Informasi; 2. Laptop;

3. ATK;

4. Jaringan internet.

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Buku tamuw/agenda;
2. Daftar pemohon.

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

permohonan informasi

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
Pemohon _um.c_wwwaﬂwﬁam: Arsiparis Kelengkapan Waktu Output
1 |Pemohon mengisi daftar hadir yang telah disediakan Komputer dan ATK | 5 menit |Dokumen Pemohon datang langsung
y
Petugas melakukan pengecekan persyaratan, detail \ . ; ;
2 |surat permohonan informasi dan menganalisis /u Dokumen 15 menit |Dokumen >mﬂ$=.m_ pesicarianiinformast, jogin'ke
pemyataan pemohon informasi tidak aplikasi
ya
Petugas melakukan identifikasi dan memeriksa
X imintakan, .
3 ﬁ:..mau_ _%h“ﬁ:«mm“ﬂmmzﬂ AU_MWM_ m“ﬂw kal ok Dokumen 5 menit |Dokumen
Dafiarinformasi yang Dikecualikan (DIK) \ tidak
ya
Petugas menjelaskan cara memperoleh dan 2 i ¢ o ’ .,
4 |mendapatkan permohonan data melalui aplikasi Dokumen “A zm.__,_ Dokumen/arsip >mwﬂ~oqm_ pencarian informasi, login ke
e-PPID erja aplikasi
y
Petugas memberikan asistensi kepada pemohon 1 hari Asistensi ian inf i login k
5 |untuk registrasi/login permohonan informasi dalam Dokumen/arsip sm: Dokumen/arsip S5 m:.m. pencarian:inionmasi.(ogin"Xo
aplikasi kerja aplikasi
Petugas melakukan penelusuran atas informasi 4
(kepada unit kerja) sebagaimana yang diajukan . 1 han .
8 | pemohon untuk diproses, pemberian jawaban atas Dokumen/arsip keda _ |Pokumen/arsip
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https://v3.camscanner.com/user/download

Petugas melakukan pencatatan pembukuan ; 1 hari .
rekapitulasi Dokumen/arsip kerja Dokumen/arsip
Petugas pelayanan meminta pemohon informasi :

untuk menglsi Survel Kepuasan Masyarakat (SKM) PoKumgn/arsp 1jam  [SuraUmemo
Arsiparis mengarsipkan permohonan Informasl publik selesai Surat/memo 1jam |Arsip
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