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PPID PELAKSANA DINAS PERTANIAN Judul SOP PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

2 Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelavanan Publik
3 Undang-Undang Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 19 Tahun 2008

4 Peraturan Menteri Dalam Negeri Tahun 2017 tentang Pedoman Pengelolaan
Pelayanan Informasi dan Dolnimentasi Kementerian Dalam Negeri dan
Pemerintahan Daerah

w

Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 202I tentang Standar layanan
informasi

6 Peraturan Bupati Pesisir Selatan Nomor 53 Tahun 2018 tentang Pedoman

1. Mimimal tamatan SMA/Sederajat

2. Memahami Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008
Tentang Keterbukaan Informasi Publik

3 Memiliki kemampuan memahami pedoman pengeiolaan
layanan informasi dan dokumentasi

4 Menguasai Komputer

Keterkaitan Peralatan/ perlengkapan
1. SOP Pengajuan Keberatan Informasi Pubtik 1 Formulir
2. SOP Maklumat pelayanan 2 Alat Tulis Kantor

3 Komputer

4 Jaringan Internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

SOP ini berpengaruh terhadap pelaksanaari SOP lainnya. Apabila SOP ini tidak
berjalan dengan baik, maka kegiatan tidak dapat dipertanggungjawabkan oleh
instansi

Disimpan dalam bentuk softcopy dan hardcopy

Dipindai dengan CamScanner


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

Prosedur Permohonan Informasi Publik

Petugas Pelayanan Informasi menjelaskan
panduan pengisian Formulir Permohorian
Informasi dan syarat-syarat yang harus|
dipenuhi oleh Pemohon Informasi.

Pelaksana Mutu Baku
No PPID dan
Keglatan Dasanis Pengolah s Keterangan
Informasi Duta dan &y
Informasl
e Informast menyam paikan (I) Formuhr 5 menit Formubr
permohonan informasi yamg dibutuhkan baik - Permohonan Permaohonan
dengan datang secara langsung ke PPID Informasi yang informasi yang
Pelaksana Dinas Pertanian dengan mengisi teraedia di meja telah dinilai
formulir permohonan yang tclah disediakan pelayanan PPID lengkap dan
atau permohonan informasi publik juga dapat atau yang dilampiri
melalui surat permohenan yang dikirimkan via| ditampilkan di fotocopy /scan
pos, fax, email atau website website/ Surat identitas diri,
Permintaan akta pendinan
Informasi Publik; dan surat
(2) Fotocopy atau keterangan
scan identitas din terdaftar di
bags pemohon Badan
perorangan; (3} Kesatuan
Fotocopy akta Bangsa dan
pendirian dan Politik
surat keterangan
terdaftar di
Badan Kesatuan
Bangsa dan
Politik
2 menit

Dipindai dengan CamScanner


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

Kegiatan

i

Petugas Informasi menerima, mencatat dan
menelitt permohonan informas publik dari
pemohon yang datang dan  kelengkapan
R Petugas memvenfikas
permohonan informasi dari  pemochon
a Jika Persyaratan tidak sesuai dan atau
Formulir Permohonan Informasi tidak diisi
lengkap, maka Petugas Pelayvanan Informasi
mengembalikan Formulr untuk dilengkapi.
b. Jika sesuai dengan persyaratan dan formulir
permobonan informasi sudah diisi lengkap,
maka petugas memberikan tanda terima
permohonan  informasi  publik kepada|
Pemohon Informasi

Petugas Informasi melakukan registrasi dan
identifikasi berkas permeohanan info 2
publik. Apakah Informasi yang diminta
tercantum dalam Daftar Inforrnasi Publik
atau Tidak Jika

dokumen / informasi yang diminta

telah termasuk dalam DIP dan dimiliki
oleh meja informesi atau sudah

terdapat di website PPID, maka

langsung diberikan kepada pemohon
informasi, atau bisa langsung diunduh
oleh pemohon informasi. Jika

belum termasuk dalam DIP, maka

berkas permohonan disam paikan

kepada PPID atau Pengolah Data

dan Informasi

Permohonan

kelengkapannya
dan buku regser

publik dan semua
data- data
pemohon
informas
disimpan dalam
bentuk hardcopy
dan softcopy

5 menit
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DIP yang

dikumpulkan
dan Bidang

Dipindai dengan CamScanner


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

Pelaksans i
PPID dan
Koglatan Pesmobon PegAs | pungolat | ping Kelenghupan Welstn i
Informasl Peiyenet | Datadas
Informasi

lnformast Tah  [Maksimal 10 [DIP
PPID meminta kepada Admm PPID i Bidang ettt Siarl Kesja
untuk memberiknn Informasi atau dokumen d'l iaplss 2 -
vang sudah termasuk dolam DIP kepada PPID 5y [;“w-h
untuk diberikan kepada pemohon informasi. - PR - Sameacniade

Bidang memberikan infermaal atau dokumen
yang dimaksud kepada PPID atau Pengolah
Data dan Inform as

Informonsd alau Perpanjenga |Informuam

Memberikan informasi atau dolcumen hlik yan
yang diminta oleh pemohon informasi dinsmen Yong ot 5::: l ' Tol 'l
yang telnh menandatangani tanda Mimsiamm sl NS son e
bhukti penerimaan inlormasi atau Sr—— m:m"h' h.‘ B
dokumen el a e fniemed
ftujuhj han
kerjn

Dipindai dengan CamScanner


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

