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1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008

tentang Keterbukaan Informasi Publik;

2, Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 12 tahun 2015
tentang Kementerian Desa, Pembangunan Daerah Tertinggal,
dan Transmigrasi;

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negatra dan Reformasi
Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35 tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan;

4. Peraturan Menteri Desa, Pembangunan Daerah Tertinggal,
dan Transmigrasi Nomor 10 tahun 2016
tentang Pedoman Pengelolaan Data dan Informasi Desa,
Pembangunan Daerah Tertinggal dan Transmigrasi;

5. Peraturan Menteri Desa, Pembangunan Daerah Tertinggal,
dan Transmigrasi Nomor 6 Tahun 2018
Tentang Pelayanan Dan Informasi Publik Dan Pengaduan Masyarakat
Di Lingkungan Kementerian Desa, Pembangunan Daerah Tertinggal,
dan Transmigrasi.

1. SOP Pengelolaan Permohonan Informasi
2. SOP Pengelolaan Keberatan atas informasi

3. SOP Penanganan Sengkela Informasi Publik

4. SOP Penetapan dan Pemuktahiran Daftar Informasi Publik
5. SOP Pengujian tentang Konsekuensi

6. SOP Pendokumentasian Informasi Publik

7. SOP Pendokumentasian Informasi Publik yang Dikecualikan

1. Memiliki pengetahuan tentang Pedoman Pengelolaan Data dan Informasi Desa,
Pembangunan Daerah Tertinggal dan Transmigrasi;

2. Memiliki pengetahuan tentang Data dan Informasi Percepatan di Lingkungan
Kementerian Desa, Pembangunan Daerah Tertinggal dan Transmigrasi;

1. Ruang PPID

2. Formulir

3. Komputer/ Printer/Scanner
4. Jaringan Internet

5. Telepon

6. ATK

1. Berlaku sepanjang SOP pengpanti belum ada

1. Daftar Informasi dan Dokumentasi Publik




SOP PENGELOLAAN PERMOHONAN INFORMASI

Pelaksana Mutu Buku
o ¥egan PPID Se’:’::;”“ Pemohon| Usk | uer Kelengkepan Waoktu Output Sk
1 IMengajukan permohonan informasi publik Formutir <1 Hari IPermohonan  Pemohon dapst
melalui interaksi langsung dan menyertakan Permohonan, secara tertulis fherupa perorangan,
surat permchonan kepada . Fotocopy identitas, kelompok, badan
petugassekretariat PPID. Pemohon informasi lampivan data yang usaha, atau instansi
wajibk mengisi formulir identitas dan formulic dimohon pemerintzh
permchonan informasi pusat/dasrah
2 iMemperizjari permohonan informasi yang Daftar datz yang Femeriksaan
masuk dibutuhkan
permnchon
3 {Sekretariat PRID memiliki dats yang ‘Hdak Dokumen atau data Dokumen
dibutuhkan oleh pemohan
4 ISekretariat PPID melakukan komunikasi Surat dan data Ookumen atau
dengan pemohon sesuai permohonan informasi
5 Menyampaikan permohonan informasi Nota dinas, Formulir Dokumen
kepada PPID Permochonan,
Fotccopy Identitas,
lampiran data yang
dimohon
6 §PPID menerima permohonan informasi dan Nota dinas, Formulir] <1 Hari }Dokumen
Menyurati USK Permohaonan,
Fotocopy identitas,
iampiran data yang
dimohon
7 RUSK menerima surat dari PPID terkait Nota dinas, Formulic] <1 Hari §Dokumen
frermohonan informasi dan mendispesisikan Permohonan,
kepada UPT = Fotocopy Identitas,
lampiran data yang
dimoharn
& JUPT melakukarn analisa dan menyiapken data Laporan, data sespaif £6 Harl §Dokumen atau
vang dibutubkan, talu membalas permintaan permohonan informasi
data kepada PPID dengan tembusan kepada
LUISK
9 IPPID menerima data vang dibutubkan Laporan, data sesuai Dokumen atau
pernchon, lala memeriksa data vang permohonan informasi
dibutuhkan, dan membuat surat kepada
peamohon
10 {sekretariat PPID menerima surat dan data Surat dan data Dokumen atau
yang dibutuhkan pemohon, lslu melakukan sesual permohonan informasi
komunikasi denigan pemohon
1% jPemchon menerima surat atau informasi Surat dan data €1 Hari  {Dokumen atau
yang dimohon sesual permohonan Inforrasi




