PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

o

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Kode Pos 55213 Telepon (0274) 562811 Pswt 1169
Pos-el birokesra@jogjaprov.go.id Laman kesra.jogjaprov.go.id

Nomor SOP 095/SOP/KIPIKESRAI2025

Tanggal Pembuatan | 24 Januari 2025

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif -

Disahkan Oleh

Nama SOP Permohonan Informasi Publik

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi
Publik

2. Peraturan Komisi Informasi Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2021 Tentang Standar Layanan
Informasi Publik

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di
Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

5. Peraturan Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 4 Tahun 2021 tentang
Pengelolaan Keterbukaan Informasi Publik

6. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2022 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

7. Peraturan Gubernur DIY Nomor 79 Tahun 2023 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan..

8. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 64 Tahun 2024 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

1. Memiliki kemampuan Pengumpulan data, Bahan dan Referensi
2. Mengetahui tugas dan fungsi pengeloiaan data

3. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

4. Mengetahui penggunaan perangkat computer

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan ;

1. SOP Rapat
2. SOP Pengarsipan

1. Dokumen Daftar Informasi Publik ,
2. Ruangan rapat internal
3. Komputer, Printer, LCD, ATK

4. Jaringan internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila prosedur tidak dilaksanakan dapat menghambat pelayanan informasi publik;

Disimpan sebagai dokumen standar layanan informasi dan untuk pedoman
pelaksanaan kegiatan;




SOP: Pelayanan Iinformasi Publik Melalui Permohonan Secara Daring

PELAKSANA | MUTUBAKU

N !
No. | Tahapan Pelaksanaan Kegiatan Pemohon Urusan Urusan PPID / . Ketersngan |
Informasi Pelayanan Dokumentasi PPID ::’:'::'m:::‘ Waktu Output j {
Publik Informasi dan Arslp Pelaksana i |
0 1 2 3 4 5 6 7 8 B 9 4
1. isi i : Formulir 10 menit Isian data Melghs  formulic
Menglm formulir permohonan Informasi (:) permohonian onliog stes a-aeal
Publik sesuai dengan format yang telah Informasi online,
ditentukan. git:ilman identitas
2 in i Komputer/ 10 menit data pemchon
Mengmn?kan ft?nnulqr permohlor?an ‘ smariphons pads tulas
Informasi Publik yang telah diisi dengan A register
dilampiri fotocopy KTP/SIM pemohon atau
pengguna informasi yang masih berlaku.
3. Komputer, 10 menit Form isian cata Mencatat acatia
Mencatat nama dar'm alamat pemohon, formulir online ch
subyek dan format informasi serta cara v melaiui smail.
penyampaian informasi yang diminta oleh Sl odlie
Pemohon Informasi Publik dalam buku sucah tercatat
register permohonan. Gieh Sutem
4. | Mengirimkan tanda bukti penerimaan v Form bukti 10 menit bukti penenmaan
intaan informasi publik kepada ‘p?mmta‘a r,;\TK pemui werge
permin : p : p informasi, in : ko
pemohon Informasi Publik. salinan form
_ permohonan
5. | Mendownload formulir permohonan yang Komeputer, 10 mank
o . v formulir isian
telah diberikan nomor pendaftaran sebagai online
tanda bukti permohonan Informasi.
6. i : Daftar informasi | Paling lambat 10 | Draft surat
Memprosles pemntaan Pemohf)n » T.dakk oublik gt be PO0
Informasi sesuai dengan formulir ikecuali ‘“/} permohonan
; Y : diterima, ditambah
pgrmmtaan 1an>rma5| Publik yang telah N IkecuLIikan 7 hari kerja
ditandatangani oleh Pemohon. disertai alasan

. J




7. | Memberitahukan total biaya yang T mens
dibutuhkan kepada Pemohon Informasi
Publik.
i b Kwitansi, ATK | 10 menit Kwitansibukli | Biaya
8. Mengirimkan total pengganti biaya yang pengganten | e
dibutuhkan kepada PPID atau PPID biaya | pengiriman
dokumen
Pembantu. apabila
! iri i i i Komputer, ATK | 10 menit Salinan
9 Mengirimkan informasi sesuai dengan info publik
yang diminta oleh pemohon/pengguna
informasi.
10. i i Daftar informasi | 10 menit Surat balasan
Menyampaikan alasan penolakan sesuai van i
dengan ketentuan peraturan perundang- dikecualikan Penolakan
undangan yang berlaku. :”""mwuuik
11. : Draft surat 10 menit Surat balasan
Memberikan surat balasan PPID tentang BalsgaR; o
penolakan permohonan informasi kepada Komputer, ATK Penolakan
. Permohonan
Pemohon Informasi. Mo § Public
12. | Mengirimkan tanda bukti penyerahan Kwitansi, ATK | 10 menit tanda buk
Informasi Publik dan tanda bukti penenmaan
; . > pembayaran
penerimaan pengganti biaya kepada
Pemohon/Pengguna Informasi Publik.
13. ¥ i Buku register, 10 menit Data rekap
Men‘catat : jumlah permohonan Informasi ATK
Publik, waktu yang diperlukan dalam informasi

memenuhi setiap permohonan Informasi
Publik, jumlah permohonan Informasi
Publik yang dikabulkan dan yang ditolak
beserta alasannya.

A

Heelpror Heakhnr 4ndkky,,



14,

Menyimpan/mengarsip dokumen kegiatan
Pelayanan Informasi Publik melalui
Permohonan secara langsung

Map, lemari
arsip, ATK

10 menit

Arsip
permohonnan
informasi




