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Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1.
2.

3.

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

Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang
Pelaksanaan UU Nomor 14 Tahun 2008;

Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2010 tentang
Standar Layanan informasi Publik;

Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2017 tentang
Pengklasifikasian Informasi Publik.

Peraturan Kepala BATAN Nomor 4 Tahun 2018 tentang
Pengelolaan Keterbukaan Informasi Publik.

memahami peraturan perundang-undangan berkaitan dengan
Keterbukaan Informasi Publik

memahami tentang ilmu komunikasi

memahami Pelayanan Publik

mampu membuat laporan

Keterkaitan:

Peralatan dan Perlengkapari:

SOP Uji Konsekuensi Informasi Publik

Aplikasi web keterbukaan informasi publik

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan mengganggu
kelancaran layanan informasi publik

el A

Formulir Permohonan Informasi

Buku register permintaan informasi

Formulir Pernyataan Keberatan Atas Permohonan Informasi
Buku Register Keberatan




1.1 SOP Permohonan Informasi Publik

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
NO PROSES
Pemohon PPID Unit PPID
Informasi PPI Keria Utama Kelengkapan Waktu Output
1.1 Mengajukan permohonan « Formulir Permohonan | 15 menit |« Formulir Permohonan | Formulir Permohonan Informasi
informasi publik Informasi Informasi sesuai dengan format lampiran 1
12 | Mencatat dan hI_ « Formulir Permohonan 1 hari | e Formulir Permohonan |Buku Register Permohonan
: Informasi Informasi Informasi Publik sesuai dengan
mendokumentasikan ;
. ) o Buku Register « Buku Register format lampiran 2
permohonan  informast Permohonan Informasi Permohonan
publik Publik Informasi Publik
13 Mempelajari  substansi + Formulir permohonan 4 hari |« Formulir permohonan | e Untuk informasi yang bersifat
- : informasi informasi terbuka yang diumumkan dan
informasi dan Dikecugiikan « Draft jawaban atas disediakan setiap saat dapat
menentukan sifat permohonan informasi |  diberikan langsung oleh PPI
informasi ¢ Untuk informast yang
Terby ka termasuk kategori pasal 17
UU KIP No 14 Tahun 2008
dan belum dilakukan uji
konsekuensi, maka harus
mengikuti SOP Pelaksanaan
Uji Konsekuensi Informasi
Publik




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No PROSES P h PPID Unit PPID
_=w”,_%= mouq“ PPI :ma.m: Utama Kelengkapan Waktu Output
1.4 |Membuat jawaban ¢ Formulir permohonan 2 hari |« Pemberitahuan Pemberitahuan Tertulis sesuai
permohenan informasi _ informasi Tertulis dengan format lampiran 3
. » Draft jawaban atas
berupa pemberitahuan permohonan informasi
tertulis nu
1.5 Membuat Keputusan « Formulir permoheonan 2hari |e Keputusan PPID Keputusan  PPID  tentang
PPID tentang Penolakan _ _ informasi tentang Penolakan Penolakan Permohonan sesuai
« Draft jawaban atas Permohonan dengan format Lampiran 4
Permohenan permohonan infonmasi
1.6 | Memberikan  Jawaban Informasi Terbuka: 1 hari | Informasi Terbuka; Pemberian  jawaban  dapat
Permohonan Informasi s Pemberitahuan Tertulis e Pemberitahuan diperpanjang 7 (tujuh} hari kerja
Informasi Dikecualikan: Tertulis dengan memberikan alasan
Informasi Dikecualikan: | tertulis

« Keputusan PPID
tentang Penclakan
Permohonan

¢ Keputusan PPID
tentang Penolakan
Permohonan




