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Nama SOP

: Permintaan Informasi Publik Datang Langsung dan

Secara Online

1
2

3

Koter

OSSN -

Peringatan

Dasar Hukum

Unsang-Uncang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun
2008 lentang Keterbukaan Informasl Publik

Peraturan Menten Keolautan dan Porikanan Republik Indonesia Nomor 42PERMEN-KP/2023 tontang
Penyelenggaraan Layanan Informasi Publik di Lingkungan Kementerian Kelautan dan Perikanan
Perahran Menten Kelautan dan Perikanan Ropublik Indonesia Nomor 4V PERMEN-KP/2015 Pedoman
Pemyusunan Stancar Operasional Prosedur

Peraturan Komis! Informas! Publik Nomor 1 tahun 2021 tentang Standar Layanan Informasi Publik

Keputusan Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi NOMOR 1/PPID-KKP/1IV2024 tontang Klasifikasi
Informas| Yang Dikecualikan di Lingkungan Kementerian Kelautan dan Perikanan

antan
SOP Pendokumentasian Informasl Yang Dikecualikan

SOP Pengelolaan Permohonan Informasi

SOP Pengelolaan Keberatan Atas Inf |

S0P Uji Konsekuvensl

SOP Pemutakhiran dan Penctapan Daftar Informasi Publik (DIP)
S0P Penanganan Sengketa Informasi Publik

Kualifikasi Pelaksana

1. |Memahami peraturan yang berkaitan dengan informasi publik
2 | Memahami peraturan yang berkaitan dengan pelayanan publik

3 | Mempunyal communication skill

4 |k Jan pondokumentasian informasi

L ¥

Peralatan/Perlengkapan

1, |Komputer, laptop, ATK
2. |Jaringan internol

Pencatatan dan Pendataan
Buku TomuwAgenda
Daftar pemohon

@

Dipindai dengan CamScanner


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

S0P Permcterar socars uolien

5 ment

10 |Pemohon. mengembal kan form surat

2 pengawasan yang lelsh ditanda

]

1 hari kerja

" menunggu jeweban can petugas
Calam waldy 10 Harf Ferja can dapat
7 b keda

Komputer, Gadget

10 + 7 hari

12 |Petugas fi dan meng
|rformasi yang Gimirta cleh pemohon

Komputer, Gadget

S menit

13 |PPID Kemanteran mergryien pwaben kepate
[pemction melds webste PPID

5 ment

13 |Petsgas melaindan per P P
| -eiapates

Komputer, Gadget

10 menit

f

14 |petugas pelayanan memirta pemoh

mw&rquw

[Komputzr. Gadget

S menit

f

nasy e

Dipindai dengan CamScanner


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

SOP Permohonan secara cnline
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Eselon| UPT

P«ho:mnl\emmm&#’m Komputer, Gadget | 1 menit Dokumen  [Online
mmmw Komputer, Gadget | 1 menit Dokumen Online
mengklik “Daflar disini
Pemoh formulir pend. , Lxm Dokumen

9 ulir p sacarn . Gadget | 10 menit Online
dﬂh\g(aih)dmmeW , "
Menunggu verifikasi petugas PPID :' Komputer, Gadget | 1 harl | DokumenArsip |Online
wmmwm i [Komputer, Gadget | 2 menit DokumenvArsip [Online
e T [
Selanjutnya p gklik lay Komputer, Gadget | 1 ment Online
informasi dan permohonan Informasi E|:I
Pemoh gisl formulir permi data Komputer, Gadget | 2 menit Dokumen/Assip [Online
serta mengunggah/ meng-upload persy !

Dipindai dengan CamScanner


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

SOP Permohonnan datang langsung

Kegiatan Pelaksana Mutu Ba Keterangan
Pemohon Petugas Petugas Potugas Arsliparis Kelengkapan Waktu Output
Informasi| Layanan Layanan Layanan
Informas| Informasl | Informasl
Kementerlan | Pelaksana | Pelaksana
Eselon| UPT
permohon mengisi daftar hadir yang telah l | Komputer dan 5 menit Dokumen Pemohon datang
disediakan ATK langsung
Petugas melakukan pengecekan persyaratan, Komputer, jaringan| 15 menit Dokumen Asistensi
detail surat permohonan informasi dan Internet pencarian
menganalisis pernyataan pemohon informasi informasi, log-in
ke aplikasi
petugas melakukan identifikasi dan memeriksa Komputer dan 5 menit Dokumen
terhadap informasi yang dimintakan, apakah ATK
termasuk dalam Daftar Informas! Publik (DIP)
atau Daftar Informasi yang Dikecualikan (DIK)
Petugas Menjelaskan cara memperoleh dan ) Komputer, ATK, |1 harikerja] Dokumen/Arsip [Asistensi
mendapatkan permohonan data melalui aplikasi | | jaringan intemet pencarian
E-PPID informasi, log-in
kaaolaei |
petugas Memberikan asistensi kepada Komputer, jaringan| 1hari | Dokumen/Arsip |Asistensi
pemohon untuk registrasi/login permohonan | | Internet pencarian
informasi dalam aplikasi informasi, log-in
ko ankikaci
petugas Melakukan penelusuran atas informasi Komputer, jaringan| 1hari | Dokumer/Arsip
(kepada unit kerja) sebagaimana yang diajukan | l Internet
pemohon/ untuk diproses pemberian jawaban
atas pemohonan informasi
Petugas melakukan pencatatan pembukuan Komputer, ATK, 1 han Dokumen/Arsip
C':] jaringan Internet
|petugas pelayanan meminta pemohon informasi Komputer, ATK 1 jam Surat/Memo
untuk mengisi Survey Kepuasan Masyarakat [ ]
009/8)8

Dipindai dengan CamScanner


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

