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Disahkan Oleh

Nama SOP Pelayanan InformastPublik Melali Permohonan Secara Daring

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 61);

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 Tentang Standar Operasional Prosedur di
Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2012
Nomor 704);

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649);

4. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2024 Tentang Kelembagaan
Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta (Lembaran Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta
Tahun 2024 Nomor 8);

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 79 Tahun 2023 Tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (Berita Daerah Daerah
Istimewa Yogyakarta Tahun 2023 Nomor 79);

6. Peraturan Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 4 Tahun 2021 tentang Pengelolaan
Keterbukaan Informasi Publik (Lembaran Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta Tahun 2021 Nomor 4);

7. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 97 Tahun 2024 Tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi, Dan Tata Kerja Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah.
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Pengetahuan mengenai peraturan perundang-undangan dan kebijakan terkait
dengan keterbukaan informasi publik;

Kemampuan analisis untuk mengidentifikasi permohonan informasi dari masyarakat;
Mengetahui penggunaan perangkat komputer;

Memahami Aplikasi yang digunakan untuk menunjang pelayanan;

Memiliki kemampuan pengumpulan data, bahan dan referensi;

Mengetahui tugas dan fungsi pengelolaan data.

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Rapat;
2. SOP Pengarsipan.

1.
2.

Formulir Permohonan Informasi Daring;
Komputer/Laptop/Handphone;

3. Printer, LCD, ATK, Jaringan internet.

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila prosedur tidak dilaksanakan dapat menghambat pelayanan informasi publik dan berakibat pada
kinerja yang rendah;

Disimpan sebagai dokumen standar layanan dan untuk pedoman pelaksanaan layanan
informasi publik.




SOP: Pelayanan Informasi Publik Melalui Permohonan Secara Daring

PELAKSANA MUTU BAKU
No. Uraian Prosedur Pemohon Urusan Urusan PPID / Keterangan
. . Kelengkapan
Informasi Pelayanan Dokumentasi PPID dan Peralatan Waktu Output
Publik Informasi dan Arsip Pelaksana
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. Mengisi formulir permohonan Informasi Formulir 10 menit Isian data Melalui  formulir
) ) permohonan pemohon online atau e-mail
Publik sesuai dengan format yang telah < > Informasi online,
ditentukan. g'a'llnan identitas
Ir
2. Mengirimkan formulir permohonan Informasi Komputer/ 10 menit data pemohon
; o ) - smartphone pada buku
Publik yang telah diisi dengan dilampiri v register
fotocopy KTP/SIM pemohon atau pengguna
informasi yang masih berlaku.
3. Sistem mencatat nama dan alamat Komputer, 10 menit Form isian data Mencatat apabila
. . formulir online pemohon permohonan
pemohon, subyek dan format informasi serta v melalui email,
. ‘ o apabila melalui
cara penyampaian informasi yang diminta formulir online
oleh Pemohon Informasi Publik dalam buku sudah tercatat
i oleh sistem
register permohonan.
4. | Sistem mengirimkan tanda bukti penerimaan v Form bukdi 10 menit bukti penerimaan
. ) N permintaan permintaan
permintaan informasi publik kepada informasi, ATK : .
_ _ informasi atau
pemohon Informasi Publik. salinan form
permohonan
3. Mendownload formulir permohonan yang Komputer, 10 menit
o . formulir isian
telah diberikan nomor pendaftaran sebagai online
tanda bukti permohonan Informasi.
6. . . . Daftar informasi | Paling lambat 10 Draft surat
Memp.roses permmtagn Pemohon Informa3|l Dik Tldallfk I publik hari kerja sejak balasan PPID
sesuai dengan formulir permintaan Informasi Ikecualifan / permohonan
Publik yang telah ditandatangani oleh diterima, ditambah
Dikecu likan 7 hari kerja
Pemohon. disertai alasan
\4 v




7. Memberitahukan total biaya yang dibutuhkan 10 menit
kepada Pemohon Informasi Publik.
8. Mengirimkan total pengganti biaya yang Kwitansi, ATK 10 menit Kwitansi/bukti Biaya penyalinan
. penggantian biaya | dan pengiriman
dibutuhkan kepada PPID atau PPID dokumen apabila
Pembantu diperlukan
9. Mengirimkan informasi sesuai dengan yang Komputer, ATK | 10 menit Fs)jglr;:n informasi
diminta oleh pemohon/pengguna informasi.
10. Menyampaikan alasan penolakan sesuai Daftar informasi | 10 menit Surat balasan
yang PPID tentang
dengan ketentuan peraturan perundang- < dikecualikan Penolakan
Permohonan
undangan yang berlaku. Informasi Publik
11. | Memberikan surat balasan PPID tentang Draft surat 10 menit Surat balasan
. . balasan, PPID tentang
penolakan permohonan informasi kepada Komputer, ATK Penolakan
. Permohonan
Pemohon Informasi. Informasi Publik
12. | Mengirimkan tanda bukti penyerahan Kwitansi, ATK | 10 menit tanda bukti
Informasi Publik dan tanda bukti penerimaan penerimaan
L > pembayaran
pengganti biaya kepada Pemohon/Pengguna
Informasi Publik.
13. | Mencatat : jumlah permohonan Informasi Buku register, | 10 menit Data rekap
) . ATK pemohon
Publik, waktu yang diperlukan dalam informasi
memenuhi setiap permohonan Informasi
Publik, jumlah permohonan Informasi Publik <
yang dikabulkan dan yang ditolak beserta
alasannya.
14. ; ; ; Map, lemari 10 menit Arsip
Menylmpan/mengar'sm do'kumen k(leglatan arsip, ATK permohonnan
Pelayanan Informasi Publik melalui > informasi

Permohonan secara langsung




