SOP Pelayanan Permohonan Data Publik

No. SOP 001/ADM/PPID/VII/2021
Tanggal Pembuatan 08 Jull- 2021 .
| Tanggal Revisi . B
Tanggal Pengesahan . 0B. Juli 2021
Disahkan Olsh al
PANCACITA i
PEMERINTAH ACEH A ik Y
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN TERPADU SATU PINTU ACEH N Nip. 19770805 200312 1005
(ADMINISTRASI PPID PEMBANTU PADA DPMPTSP ACEH) N\ L7 A

Nama SOP Pelayanan -Permohonan Data Publik

IDasar Hukum:

|Kualifikas! Pelaksana :

—

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2003 tentang Pelayanan Publik;

1.

Memahami Peraturan Gubemur Nomor 60 Tahun 2020 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan

2. Undang-Undang Nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik; Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Pemerintah Aceh;
2 Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang pelaksanaan Undang—Undang Nomor 14 tahun 2008 tentang 2. Memahami dan memiliki kemampuan pendokumentasian atau pengarsipan, IT dan/ atau
" Keterbukaan Informasl Publlk; memahami pelayanan informas! dan dokumentasi publik;
3. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan Informas! Publik; 3. Memliliki kecakapan dalam memberikan pelayanan publik;
4. Qanun Nomor 13 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Aceh; 4.  Mampu mengoperasikan Internet dan MS Office;
5. Qanun Aceh Nomor 7 tahun 2019 tentang Pengelolaan Keterbukaan Informasi Publik; 5.  Memahaml tugas dan fungs' DPMPTSP Aceh.
6 Peraturan Gubernur Aceh Nomor 121 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisas, Tugas, Fungsl dan Tata
" Kerja Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Aceh;
7 Peraturan Gubernur Nomor 80 Tahun 2020 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi dan Dokumentasi
" di Lingkungan Pemerintah Aceh;
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Persuratan PPID; 1. ATK;
2. SOP Pendokumentasian Data; 2. Komputer;
3. Printer;
4. Jaringan Internet;
5. Buku Registrasi;
6. Tanda Terima & Tanda Penyerahan.

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Apabila SOP Ini tidak berjalan dengan baik, maka dapat menimbulkan keberatan dan sengketa informasi.
Waktu SOP = 6 s.d 10 Hari kerja

U ol R

Tanda terima permohonan dan penyerahan informasi;
Buku register;

informasl yang diumumkan melalul website dan papan pengumuman/televisi;
Webslte E-Data/PPIC;
Lemarl Arsip.
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SOP Pelayanan Permohonan Data Publik - Offline

PELAKSANA MUTU BAKU
PROSEDUI PENYEDIA INFORMASI RANGAN
cRAN : PEMOHON FO PPID PR PEMOANTY PUBLIK KELENGKAPAN WAKTU ouTPUT KT
PEMBANTU (SEKRETARIS) (BIDANG TERKAIT)
- Formulir Permohonan
- KTP dan/atau NPWP
Mengajukan Permohonan tertulis permintaan data dan l = - Akta Badan 5lmnt  [Tanda Terima
informasi publik pada DPMPTSP Aceh. , Usaha/Kelompok
- NPWP Badan
| Usaha/Kelompok
|Memeriksa dan meregistrasi permohonan informasi publik. | |
JJika dokumen/informasi yang diminta telah tersedia dalam ” | _pIp
DIP/Website PPID/E-Data DPMPTSP (digital), maka langsung | Ya Tidak . Disita Ofillie - URL/link data
memberikan informasi tersebut kepada pemohon dalam bentuk (edata/ppid) I I Register
url/link, |lka dokurnen/informasi belum tersedia dalam bentuk — Tanda Terima - Tanda Terima
digital atau masih peru dilakukan pengolahan data, memberikan ~ Lembar Disposisi - Lbr Disposisi
tanda terima, dan selanjutnya berkas permohonan disampaikan
kepada PPID Pembantu untuk proses disposisi.
- DIP
|Menelaah permohonan data/Informasi, selanjutnya l =WAGFRD . .
mendisposisikan ke bagian/bidang yang menguasai informasi. ~ By 330ymnt | Disposisi
| - Permohonan
| Data/Informasi
| - DIP
Memberikan jawaban sesuai arshan disposisi, dengan I — WAG PPID
mempedomani DIP dan/atau Daftar Informasi yang - IP Dikecualikan 1320 §mnt
Dikecualikan, selanjutnya menyampaikannya ke FO PPID. — DraftData
l2) Menyiapkan surat pengantar data/informasi atau surat |
penolakan. v - SOP Persuratan PPID - Surat
I - Berkas Data/Informasi 330kmnt Pengantar/Surat
b) Setelah selesai, menghubungi pemohon informasi, - Tanda penyerahan Penolakan
memberikan tanda penyerahan data/informasi, dan memberikan ~ SOP Dokumentasi Data
data/informasi yang dimohonkan.
Menandatangani tanda penyerahan dan menerima jawaban l - Tanda Penyerahan solmnt Diterimanya
informasi publik. Data/Informasi informasi publik
2.005fmenit
33,424 jam
6,08 ﬁ_._p
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SOP Pelayanan Permohonan Data Publik - Online
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PELAKSANA MUTU BAKU
PENYEDIA INFORMASI ETERANGAN
ne URAAN PROSEDUR PEMOHON FOERD PPID PEMBANTU PUBLIK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT <
PEMBANTU PRI (BIDANG TERKAIT)
- Formulir Permohonan
- KTP dan/atau NPWP
Mengajukan Permohonan tertulis permintaan data dan ' _ Akta Badan
1 |informasi publik pada DPMPTSP Aceh melalui aplikasi Ussha/Ketampok S5/mnt |Tanda Terima
ppid.acehprov.go.id. — NPWP Badan
Usaha/Kelompok
|Memeriksa dan meregistrasi permohonan informasi publik. {
lika dokumen/informasi yang diminta telah tersedia dalam | )
DIP/Website PPID/E-Data DPMPTSP (digital), maka langsung Ya ‘ Tidak S —— - URL/link data
memberikan informasi tersebut kepada pemohon dalam bentuk - Register
2 (edata/ppid) 10 jmnt )
url/link, jika dokurmen/informasi belum tersedia dalam bentuk — Tands Terima - Tanda Terima
digital atau masih periu dilakukan pengolahan data, memberikan R — - Lbr Disposisi
ﬂm:am terima, dan selanjutnya berkas permohonan disampaikan
kepada PPID Pembantu untuk proses disposisi.
- DIP
I - WAGPPID
3 IMenelaah permohonan data/informasi, selanjutnya — Dispasisi 330|mnt  |Disposisi
mendisposisikan ke bagian/bidang yang menguasai informasi. . Pérrichonan
| Data/Irformasi
| -DIP
Memberikan jawaban sesuai arahan disposisi, dengan| I — WAGPPID
4 Imempedomani DIP dan/atau Daftar Informasi yang _IP Ditecualikan 1320 imnt
Dikecualikan, selanjutnya menyampaikannya ke FO PPID. [ — DraftData
a) Menylapkan surat pengantar data/informasi atau surat [
penolakan. v - SOP Persuratan PPID - Surat
& I - Berkes Data/Informasi 330}kmnt Pengantar/Surat
b) Setelah selesai, menghubungi  pemohon informasi, ~- Tanda penyerahan Penolakan
memberikan tanda penyerahan data/informasi, dan memberikan ~ SOP Dokumentasi Data
ta/informasi yang dimohonkan.
Menandatangani tanda penyerahan dan menerima jawaban - - Tands Penyerahan Diterimanya
6 10{mnt |
informasi publik. l Data/Inforrmasi informasi publik
2.005 |menit
33,42{ jam
6,08 hari
jkeria




B. SOP Pengelolaan Keberatan atas Informasi

PEMERINTAH ACEH

(ADMINISTRASI PPID PEMBANTU PADA DPMPTSP ACEH)

DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN TERPADU SATU PINTU ACEH

No. SOP 002/ADM/PPID/VII/2821--.

Tanggal Pembuatan ] L A

Tanggal Revisi > ~ A

Tanggal Pengesahan 08/Jull 2021 \ =<z ¢ _

Disahkan Oleh MTn P Aceh m
|2
,// 5.§7. DEA

N _/Pempina Tingkat |
N~ §Nip. 19770806 200312 1005
Nama SOP _uoamw_o_nn: Keberatan atas Informasl

[Dasar Hukum :

| Kualifikas] Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publk; 1. Memahami Peraturan Gubemur Nomor 60 Tahun 2020 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan
2. Undang-Undang Nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasl Publik; Informasl dan Dokumentasidi Lingkungan Pemerintah Aceh;
2 Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 tahun 2008 tentang |2.  Memahami dan memiliki kemampuan pendokumentasian atau pengarsipan, IT dan/ atau
" Keterbukaan Informasi Publik; memahami pelayanan informasl dan dokumentasi publik;
3. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan Informasi Publik; 3. Memiliki kecakapan dalam memberikan pelayanan publik;
4. Qanun Nomor 13 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Aceh; 4. Mampu mengoperasikan Internst dan MS Office;
5. Qanun Aceh Nomor 7 tahun 2019 tentang Pengelolaan Keterbukaan Informasl Publik; 5. Memahami tugas dan fungsi DPMPTSP Aceh.
8. Peraturan Gubernur Aceh Nomor 121 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungs! dan Tata
Kerja Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Aceh;
7 Peraturan Gubernur Nomor 60 Tahun 2020 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi dan Dokumentas|
" di Lingkungan Pemerintah Aceh;
|Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Persuratan PPID; 1. ATK;
2. SOP Pendokumentasian Data; 2. Komputer;
3. SOP Surat Masuk Dinas; 3. Printer;
4. Jaringan Internet;
5. Buku Registrasl;
6. Tanda Terima & Tanda Penyerahan.

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Waktu SOP = 32 Harl kerja

Apabila SOP ini tidak berjalan dengan baik, meka dapat menimbulkan keberatan dan sengketa informasi.

1.

SICNAEN

Tanda terima permohonan dan penyerahan informasi;

Buku register;

Informasl yang diumumkan melalui website dan papan pengumuman/televis;
Website E-Data/PPID;

Lemar Arsip.
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SOP Pengelolaan Keberatan atas informasi

Page 1of 1

PELAKSANA MUTU BAKU
PPID
AR FIOSEDIR PEMOHON  |FO PPIDPEMBANTU| PEMBANTU PPID UTAMA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT EE
(SEKRETARIS)
~ Formulir Permohonan
Mengajukan Permohonan tertulis ' - KTP dan/atau NPWP
Pengajuan Keberatan atas data dan - Akta Badan 10l mat [Tanda Terima
informasi publik yang diberikan oleh Usaha/Kelompok
DPMPTSP Aceh. - NPWP Badan
Usaha/Kelompok
Memeriksa dan meregistrasi permochonan
sesuai persyaratan, jika belum lengkap, e J— - Register
dikembalikan, jika lengkap diberikan tanda ‘ A G 10fmnt — Tanda terima
terima. Selanjutnya disampaikan kepada
PPID Pembantu.
Menelaah permohonan keberatan dan
|berkoordinasl dengan  PPID  Utama, - Peraturan
selanjutnya PPID Pembantu mengkonsep v Perundang-Undangan - Hasll telaahan
hasil koordinasi tersebut, dan menugaskan e I - I - Konsep Surat 180fjmnt |keberatan
FO PPID untuk memproses surat tanggapan Balasan/Tanggapan - Konsep surat
atas keberatan, untuk disampaikan kepada atas keberatan
PPID Utama.
Memproses draft surst tanggepen sesusl w ~ SOP Persuratan PPID Surat tanggapan
arahan PPID  Pembantu, selanjutnya I . Draft St 120§mnt —
dikirimkan kepada PPID Utama.
Menindaklanjutinga melalui proses Surat _ Dilaksanakannya
twnggepen  Sekde stas - pengajuen : I ~ Surat tegg span 9900|mnt  |surat tanggapan
keberatan, selanjutnya surat tanggapan keberatan keberatan Sekda
tersebut dikirimkan kepada PPID Pembantu.
X - SOP Surat Masuk
Menerima surat  tanggapan Sekda, Dinas Diterimanya surat
selanjutnya menyerahkan tanggapan Sekda - I S rggagan 330 mnt Sancosnon lkebergi
KEpRdn’FO PRI keberatan dari Sekda
-Surat tanggapan
Menghubungl pemohon, menyerahkan surat ' keberatan dari Sekda Diterimanya surat
tanggapan Sekda, selanjutnya mengarahkan - Tanda penyerahan 10|mnt  |tanggapan keberatan
pemohon agar menandatangani tanda — SOP Dokumentasi A —
terima. Data
Menandatangani tanda penyerahan dan - Tanda penyerahan Diterimanya surat
menerima surat tanggapan atas keberatan l - Surat tanggapan 10|mnt  |tanggapan keberatan
informasi publik. keberatan oleh Pemohon
10. mnt
176,17] Jam
um.a__s;




SOP Penanganan Sengketa Informasi

PEMERINTAH ACEH
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN TERPADU SATU PINTU ACEH
(ADMINISTRASI PPID PEMBANTU PADA DPMPTSP ACEH)

No. SOP 003/ADM,/PPID/VI/202T -
Tanggal Pembuatan 08 Juli meu -
Tanggal Revis| VA
Tanggal Pengesahan 08 Juli'2021
Disahkan Oleh o [

\ .\

\ 4\

N\

N\ x,w/;tx\ o
/C Nip. 19770805 200312 1 005

Nama SOP Penanganan Sengketa Informasi

Dasar Hukum :

|Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2000 tentang Pelayanan Publik; 1. Memahami Peraturan Gubemur Nomor 80 Tahun 2020 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan
2. Undang-Undang Nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik; Informasl dan Dokumentasi di Lingkungan Pemerintah Aceh;
2 Peraturan Pemerintah Nomor 81 Tahun 2010 tentang pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 tahun 2008 tentang |2. Memahami dan memiliki kemampuan pendokumentasian atau pengarsipan, IT dan/ atau
" Keterbukaan Informasi Publik; memahami pelayanan informas| dan dokumentasi publik;
3. Peraturan Komisl informasi Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan Informasi Publik; 3. Memiliki kecakapan dalam memberikan pelayanan publik;
4. Qanun Nomor 13 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Aceh; 4. Mampu mengoperasikan Internet dan MS Office;
5. Qanun Aceh Nomor 7 tahun 2019 tentang Pengelolaan Keterbukaan Informasi Publik; 5. Memahami tugas dan fungs DPMPTSP Aceh.
8 Peraturan Gubernur Aceh Nomor 121 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungs! dan Tata
" Kerja Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Aceh;
7 Peraturan Gubernur Nomor 60 Tahun 2020 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi dan Dokumentasi
" di Lingkungan Pemerintah Aceh;
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Persuratan PPID; 1. ATK;
2. SOP Pendokumentasian Data; 2. Komputer;
3. SOP Surat Masuk Dinas; 3. Printer;
4. Jaringan Internet;
5. Buku Registrasi;
6. Tanda Terima & Tanda Penyerahan.
§Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
—»vmc:n SOP Ini tidak berjalan dengan baik, maka dapat menimbulkan keberatan dan sengketa informasi. 1. Buku register;
Waktu SOP = 82 Harli kerja 2. Informasi yang diumumkan melalui website dan papan pengumuman/televisi;
3. Website E-Data/PPID;
4. Lemarl! Arsip;
5. Surat panggilan penyelesalan sengketa Informasi;
6. Menghadiri dan memfasilitasl sengketa informasi di Komis! Informasl Aceh.
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SOP Penanganan Sengketa Informasi

Page 10of 1

PELAKSANA MUTU BAKU
PENYEDIA
INFORMASI
URAIAN PROSEDUR FO PPID PPID PEMBANTU ATASAN PPID
PPID UTAMA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
PEMBANTU (SEKRETARIS) AMC_UMHM PEMBANTU
BIDANG)
|Memberikan surat
panggilan kepada PPID
e Permoh 462 B I
Berbanity yang didasarcan | ' Dokumen Permohonan 0 jmnt ukti registrasi
dari surat KIA A
IMenerima dan meregistrasi I — Surat Panggilan
surat/ undangan panggitan , penyelesaian sengketa
mediasi, selanjutnya I ) informasi 990}mnt
disampaikan kepada PPID | | - Akta registrasl
Pembantu. | | sengketa
PPID Pembantu | |
berkoordinasi dengan “ Tanggapan tertulis
Penyedia Informasi Publik | l = 3 I Surat panggilan dari atasan PPID
untuk menyiapkan bahan | Ya penyelesaian sengketa 990|mnt perihal informasi
mediasi. Selanjutnya | informasi yang
menglkuti mediasi, | disengketakan
kesimpulan, dan putusan. 3
Atas hasil putusan mediasi, |
:__6 diterima penanganan Undangan panggilan
sengketa dianggap selesai Fidak sidang dan nama-
dan dikembalikan ke PPID nama penerima kuasa 6600mnt Surat kuasa
Utama, jika tidak diterima khusus
dilanjutkan ke proses ~ SOP Surat Masuk
Ajudikasi oleh AtasanPPID | Dinas
Pembantu. |
Atasan PPID Pembantu
lkuti ajudikasi | J
H“”M”“ o :uxmm” e “ Tidak SR IS
put .A L — permohonan beserta
memproses pemberian data —
melalui PPID Pembantu, jika Di g M.m Y 10800 |mnt Putusan Komisi
tidak, — Spas M linformasi Aceh
= - Surat Kuasa

mengkoordinasikannya Perauratan
kembali kepada PPID PPID
Utarma melalui PPID
Pembantu.

27.060mnt

451,00] jam

82,00 |hari kerja




D. SOP Pengujian Tentang Konsekuensi

No. SOP 004/ADM/PPID/VII/ 2021
Tanggal Pembuatan 08 Jull 2021
._.m:mmz Revisi A7 {
Tanggal Pengesahan 08 Juli 2021
Disahkan Olsh '
SAncAo 1Tk | DP
PEMERINTAH ACEH W\
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN TERPADU SATU PINTU ACEH N Nip., 19770805 200312 1 005

(ADMINISTRASI PPID PEMBANTU PADA DPMPTSP ACEH) NY //

Nama SOP Pengujian 4%!

[Dasar Hukum:

|Kualifikasi Pelaksana :

-

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2000 tentang Pelayanan PUbNK;
Undang-Undang Nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik;
Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 tahun 2008 tentang

N

1. Memahami Peraturan Gubernur Nomor 80 Tahun 2020 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan
Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Pemerintah Aceh;

Memahami dan memillki kemampuan pendokumentasian atau pengarsipan, IT dan/ atau

N

= Keterbukaan Informasi Publik; memahami pelayanan informasl dan dokumentast pubilk;
3. Peraturan Komis Informasi Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan Informasi Publik; 3. Memiliki kecakapan dalam memberikan pelayanan publik;
4. Qanun Nomor 13 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Aceh; 4. Mampu mengoperasikan Internet dan MS Offics;
5. Qanun Aceh Nomor 7 tahun 2019 tentang Pengelolaan Keterbukaan Informasi Publik; 5.  Memahami tugas dan fungsi DPMPTSP Aceh.
6. Peraturan Gubernur Aceh Nomor 121 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungs! dan Tata
Kerja Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Aceh;
5 Peraturan Gubernur Nomor 60 Tahun 2020 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi dan Dokumentasi
di Lingkungan Pemerintah Aceh;
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Persuratan PPID; 1. ATK;
2. SOP Pendokumentasian Data; 2. Komputer;
3. SOP Surat Masuk Dinas; 3. Printer;
4. Jeringan Internet;
5. Buku Registrasi;
6. Tanda Terima & Tanda Penyerahan.

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Apabila SOP ini tidak berjalan dengan baik, maka pelaksanaan SOP lainnya akan terganggu
Waktu SOP = 27 Hari kerja

Tanda terima;

Buku register;

Informasi yang diumumkan melalul website dan papan pengumuman/televisl;
Website E-Data/PPID;

Lemarl Arsip.

L R
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SOP Pengujian Tentang Konsekuensi

Page 1of 1

PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN PROSEDUR NYEDIA MASI KET
PPID PEMBANTU G oo
PPID UTAMA (SEKRETARIS) PUBLIK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
BIDANG-BIDANG)
1. Nota di 1. Nota dinas
Memberikan Nota Dinas kepada PPID nes . ot
2. Format identifikasi 2. Draf usulan -
Pembantu agar mempersiapkan usulan - : ) 1 hari kerja dan dilakukan
1 X finformasi yang 330|mnt linformasi yang R N
informasi yang dikecualikan/ rahasia " . Jminimal 1tahun sekali
) dikecuali—kan dikecualikan
untuk disampaikan kepada PPID Utama.
1. Nota dinas 1. Nota dinas
Meminta vo:«.oﬂ.m Informasi Publik untuk 2. Draf usulan 2. Draf usulan 1 hari kerja setelah diterima-—
2. |mengidentifikasi informasi yang Jinformasi yang 330jmnt |informasi yang
nya nota dinas dari PPID
dikecualikan/rahasia beserta alasannya. dikecualikan dikecualikan
inform: format Isian f t
Mengidentifikas! informasi yang Isian form sian Torms |10 harikerja setelah
3. |dikecualikan/rahasia untuk disampaikan ‘ identifikasi informasi 3300|mnt jidentifikasi informasi diteriman SHitah
kepada PPID Pembantu yang dikecualikan yang dikecualikan YATpo
k
Menerima dan memverifikasi usulan - SOP Persuratan ety sycsioh .
i asi yang dikecualikan/rahasia untuk Isian format ilan forrat diterimanya usulan informasi
4. 'yang wan aga il ' identifikasi informasi 1850) mnt . ) yang dikecualikan dari Tenaga
selanjutnya disampaikan kepada PPID Identifikasi informasi
lyang dikecualikan X pembantu administrasi/
Utama yang dikecualikan
fungsional
Menerima dan memverifikasl usulan
Isgumq yang dikecualikan dan
menyampaikan kepada Tim Pertimbangan L Isian format Draft SK tentang )
t di |
5. |untuk dibahas bersama-sama dengan identifikasi informasi 3300|mnt }Informasi yang e R haitiin Tenage Al
< sesuai kebutuhan.
PPID Pembantu dan Tenaga Ahli melalui yang dikecualikan dikecualian
rapat koordinasi perumusan usulan
daftar/lenis informasi vana dikecualikan
8.910] mnt
148,50] jam
hari
27,00 Kerj




E. SOP Penetapandan Pemutakhiran DIDP (Daftar Informasi dan Dokumentasi Publik)
No. SOP 005/ADM/PPID/Vii/2021
Tanggal Pembuatan 08 Juli 2028~ — . .
Tanggal Revis
Tanggal Pengesahan
Disahkan Oleh
PEMERINTAH ACEH
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN TERPADU SATU PINTU ACEH
(ADMINISTRASI PPID PEMBANTU PADA DPMPTSP ACEH)
Penetapan %:é%u (Daftar Informasi dan Dokumentasi
Nama SOP
Publik)
Dasar Hukum : |Kuallfikasl Pelaksana :
1. Undang-Undang Nomor 1. Memahami Peraturan Gubernur Nomor 60 Tahun 2020 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan
2. Undang-Undang Nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik; Informasl dan Dokumentasi di Lingkungan Pemerintah Aceh;
2 Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 tahun 2008 tentang |2. Memahami dan memiliki kemampuan pendokumentasian atau pengarsipan,IT dan/ atau
" Keterbukaan Informasi Publik; memahami pelayanan informasl dan dokumentasl publik;
3. Peraturan Komisl Informasl Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan Informasi Publik; 3. Memillki kecakapan dalam memberikan pelayanan publik;
4. Qanun Nomor 13 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Aceh; 4. Mampu mengoperasikan Internet dan MS Office;
5. Qanun Aceh Nomor 7 tahun 2019 tentang Pengelolaan Keterbukaan Informasi Publik; 5. Memahami tugas dan fungsl DPMPTSP Aceh.
6 Peraturan Gubernur Aceh Nomor 121 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata
" Kerja Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Aceh;
Peraturan Gubernur Nomor 60 Tahun 2020 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi dan Dokumentasi
7.
di Lingkungan Pemerintah Aceh;
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Persuratan PPID; 1. ATK;
2. SOP Pendokumentasian Data; 2. Komputer;
3. SOP Surat Masuk Dinas; 3. Printer;
4. Jaringan Internet;
5. Buku Registrasi;
6. Tanda Terima & Tanda Penyerahan.

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Apabila SOP ini tidak berjalan dengan baik, maka pelaksanaan SOP lainnya akan terganggu
waktu SOP = 27 Harl kerja

Tanda terima;

Buku register;

Informasl yang diumumkan melalul website dan papan pengumuman/televisl;
Website E—Data/PPID;

Lemari Arsip.

Nota Dinas

oo hAWON =
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SOP Penetapan dan Pemutakhiran DIDP

PELAKSANA MUTU BAKU
PENYEDIA INFORMASI
URAANPROSEDUR PPiD uTAMA | PPID PEMBANTU | 0 ) i (BIDANG- KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
(SEKRETARIS)
BIDANG)
Menyampaikan permintaan penyiapan
1. Surat PPID untuk
Daftar Informasi dan Dokumentasi Publik - . - - Dertxmtan B
{DF) besarta 2. Format DIDP
informasi/data/dokumennya. ’
Meminta Penyedia Informasi Publik untuk
1. Nota dinas PPID pembantu
mempersiapkan rancangan DIDP beserta
untuk pembuatan Rancangan
informasi/ data/ dokumennya, yang Nota Dinas 330|mnt DIPD
Jvmsmwm_ dari produk/kinerjanya masing- 2. Format Daftar DIDP
masing.
Menyampaikan Rancangan DIDP beserta 1. Rancangan DIDP
B P
. |informasi/ data/ dokumennya, dan ._m mm:omswmw _ohwgmmm 3300 mnt 2. Salinan/copy dokumen
menyerahkan kepada PPID Pembantu SEMUTRIOR & terkait
Memverifikasi Rancangan DIDP besera
informasi/data/dokumennya, apabila 1. Rancangan DIDP
sesual menetapkan Rancangan DIDP Ya 2. Peraturan perundang-
4 Tidak 1. DIDP
melalui Surat Keputusan Kepala SKPA, undangan 2. Salinan/copy dokumen
. |beserta informasi/data/dokumennya untuk 3. Dokumen/ Informasi 1650 |mnt »m.aﬁa Py
kemudian menyampaikannya kepada PPID 4. SOP Persuratan
Utama, jika tidak sesuai dikembalikan 5. SOP
kepada Penyedia Informasi Publik untuk Pendokumentasian
diperbaiki.
Menerima DIDP beserta pengesahannya, ' 1. DIDP 3300 mnt 1. DIDP seluruh SKPA
" |dan dokumen pendukung. 2. Dokumen/ Informasi 2. Salinan/copy dokumen
8.910] mnt
148,50 jam
27,00) hari kerja
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F.

SOP Pendokumentasian Informasl Publik & Dikecuallkan (Secara Umum)

Avbzo>o_.q>

PEMERINTAH ACEH
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN TERPADU SATU PINTU ACEH
(ADMINISTRASI PPID PEMBANTU PADA DPMPTSP ACEH)

No. SOP 006/ADM/ .uv_U\<=\Momﬂ
Tanggal Pembuatan i .
Tanggal Revisi A7 N\
Tanggal Pengesahan N\ /
Disahkan Oleh P Aceh m
T., D.E.A.
N\ _/Pembina Tingkat |
,//,h,.& —____Nip: 19770806 200312 1005
N O N
NS— -
Nama SOP Pendokumentasian-informasi Publik & Dikecualikan (Secara Umum)

[Dasar Hukum :

|Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2000 tentang Pelayanan Publik; 1. Memahami Peraturan Gubernur Nomor 60 Tahun 2020 tentang Pedoman Pengelolazn Pelayanan
2. Undang-Undang Nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik; Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Pemerintah Aceh;
2 Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 tahun 2008 tentang |2. Memahami dan memiilki kemampuan pendokumentasian atau pengarsipan, IT dan/ atau
" Keterbukaan Informas Publik; memahami pelayanan informasi dan dokumentasi pubiik;
3. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan Informasi Publik; 3.  Memillki kecakapan dalam memberikan pelayanan publik;
4. Qanun Nomor 13 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Aceh; 4. Mampu mengoperasikan internet dan MS Office;
5. Qanun Aceh Nomor 7 tahun 2019 tentang Pengelolaan Keterbukaan Informasi Publik; 5. Memahami tugas dan fungsi DPMPTSP Acseh.
8 Peraturan Gubernur Aceh Nomor 121 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungs! dan Tata
" Kerja Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Aceh;
- Peraturan Gubernur Nomor 60 Tahun 2020 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi dan Dokumentasi
" di Lingkungan Pemerintah Aceh;
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Persuratan PPID; 1. ATK;
2. SOP Pendokumentasian Data; 2. Komputer;
3. SOP Surat Masuk Dinas; 3. Printer;
4. Jarlngan Internet;
5. Buku Registrasl;
6. Tanda Terima & Tanda Penyerahan.
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Apabila SOP ini tidak berjalan dengan baik berpengaruh terhadap pelaksanaan SOP lainnya 1. DIDP;
Waktu SOP = 3Harl kerja 2. Daftar Informasi Publik Dikecualikan;
3. Nota Dinas;
4. Website E-Data/PPID;
5. Lemari Arsip.
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SOP Pendokumentasian Informasi Publik & Dikecualikan (Secara Umum)

Page 1of 1

PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN PROSEDUR PPID KASUBBAG UMUM KET
T
PEMBANTU & KEPEGAWAIAN KELENGKAPAN WAKTU OUTPU
{Menyiapkan filling cabinet, lemari arsip, serta
aplikasi database, serta akun aplikasi
ppid.acehprov.go.id sebagai vamB:u_ - DIP 1 hari kerja dan
pendokumentasian segala data/dokumen informasi - — DIP yang dikecualikan —ND Pelaksanaan dilakukan
1. |publik dalam bentuk hardcopy dan/atau softcopy. - Regulasi terkait keterbukaan 330 mnt maintenance
Selanjutnya mengarahkan Kasubbag Umum untuk linformasi publik dan pengelolaan berkala, minimal 1
membuat salinan dokumen/produk/output kinerja data publik tahun sekali
DPMPTSP Aceh, dan mengarsipkannya pada tempat]
yang telah tersedia.
Mendokumentasikan segala produk dan output dari
bidang ks delam sarana penyimpanen seeusl ismJ — Salinan informasi publik 1 hari kerja dan
PPID Pembantu, termasuk pengklasifikasian kategori ' _ o dilakukan
2. i ; sl pubik aeeunl ketageri cmlamh.a“m m..xm:mnj — DIP yang dikecualikan 330 mnt maintenance
setiap saat, B.m:uc: BENES: i B = — ND pelaksanaan berkala, minimal 1
urutan tahun diterbitkan, selanjutnya menyampaikan tahun i
laporan kinerja secara berkala kepada PPID]
Pembantu.
L -DIP 1 hari kerja dan
z_o:cxm o n“: uolw”_omczo L m%.uu_nmm o e | s — DIP yang dikecualikan - DIP dilakukan
3. xahwchﬁ n pu rx Pl » Sesus ' - Regulasi terkait keterbukaan 330 mnt - DIP yang maintenance
m:BM“. yang  be mx.”m Serta  mengk oy informasi publik dan pengelolaan dikecualikan berkala, minimal 1
pemu iran data secara berkala. data publik tahun sekali
990 mnt
16,50) jam
3,00] hari kerja




G. SOP Pelaporan dan Evaluasi

PEMERINTAH ACEH
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN TERPADU SATU PINTU ACEH
(ADMINISTRASI PPID PEMBANTU PADA DPMPTSP ACEH)

No. SOP 007/ADM/PPID/VII/2021.__

| Tanggal Pembusatan 08 Jui B~
Tanggal Revisl 7 NIV N\
| Tanggal Pengesahan .ﬂﬁcg 2021 N\

\ - . fi
/,,./..,. o farthunis. & D.EA.
\ .A// Pempbina Tingkat |
N A——Nipl49770805 200312 1 005
Nama SCP Pelaporan dan m«n_:mm_ .

Dasar Hukum :

| Kuallfikas| Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2000 tentang Pelayanan Publik;
Undang-Undang Nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik;
Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 tahun 2008 tentang

bl

Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Pemerintah Aceh;

N

2 Keterbukaan Informasi Publik; memahami pelayanan informasl dan dokumentasi publik;
3. Peraturan Komis! Informasi Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan Informasi Publik; 3. Memlilki kecakapan dalam memberikan pelayanan publik;
4. Qanun Nomor 13 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Aceh; 4. Mampu mengoperasikan Internet dan MS Office;
5. Qanun Aceh Nomor 7 tahun 2019 tentang Pengelolaan Keterbukaan Informasi Publik; 5. Memahami tugas dan fungsi DPMPTSP Acsh.
6. Peraturan Gubernur Aceh Nomor 121 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata
Kerja Dinas Penanaman Modal dan Pslayanan Terpadu Satu Pintu Aceh;
7. Peraturan Gubernur Nomor 60 Tahun 2020 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi dan Dokumentasi
di Lingkungan Pemerintah Aceh;
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Persuratan PPID; 1. ATK;
2. SOP Pendokurnentasian Dats; 2. Komputer;
3. SOP Surat Masuk Dinas; 3. Printer;
4. SOP Pelayanan Permchonan Data Publik (PPID) Offline; 4. Jaringan Internet;
5. SOP Pengelolaan Keberatan atas Informasi; 5. Buku Registrasi;
6. sopP Penanganan Sengketa Informasi; 6. Tanda Terima & Tanda Penyerahan.
7. SOP Pengujian Tentang Konsekuensi;
8. SOP Penetapan dan Pemutakhiran DIDP;
9. SOP Pendokumentasian Informasi Publik & Dikecuallkan (Secara Umum).

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

_
I

SOP ini bertujuan untuk mendapatkan gambaran dan hasll evaluasi untuk pengambilan kebijakan dalam rangka
perbalkan pelaksanaan keterbukaan Informasi. Selain Itu, pelaporan menjadi bagian dari kewajiban badan publik yang
diatur dalam Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2010. Tidak berjalannya SOP ini akan mengurangi input
terhadap pengembangan kebijakan keterbukaan informasi publik dan berpotensi terjadl pelanggaran terhadap
kewajlban pelaporan serta publikasi laporan tahunan tentang pelaksanaan keterbukaan informasi.

Waktu SOP = 5 Harl kerja

Buku Register;

DIDP;

inventaris Sarana & Prasarana;
Website E—Data/PPID;

Lemari Arsip.

AN =
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1. Memahami Peraturan Gubernur Nomor 80 Tahun 2020 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan

Memahami dan memiliki kemampuan pendokumentasian atau pengarsipan, IT dan/ atau




SOP PELAPORAN DAN EVALUASI

Page 10of 2

PELAKSANA MUTU BAKU
o URAIAN PROSEDUR PR FEMRANTY FO PPID ATASAN PPID PEMBANTU KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
(SEKRETARIS)
1. |[Mengarahkan FO PPID untuk mengkompilasi bahan-bahan pelaporan ~ Hasil evaluasi 330|mnt |- Disposisi
semester dari buku register PPID Pembantu untuk menjadi bahan penyelenggaraan PPID
Penyusunan Laporan Tahunan Pslayanan Informasi Publik. I - DIDP
2. |Mengkompilasi bahan-bahan dari buku register dan dokumentasi ~ Buku register 990|mnt |Draft laporan
permohonan untuk selanjutnya disusun menjadi draft laporan i permohonan
penyelenggaraan PPID pembantu pada DPMPTSP Aceh, kemudian - Draft Laporan
disampaikan kepada PPID pembantu untuk dikoreksi.
3. |Memeriksa kesesuaian draft laporan, selanjutnya dikoordinasikan kepada — Draft Laporan 330|mnt |Laporan
atasan PPID Pembantuy, jika sesuai, ditandatangani oleh Atasan PPID - SOP Persuratan
Pembantu, dan diserahkan kepada PPID Utama. '
Jika tidak, meminta petugas FO PPID untuk melakukan revisi.
1.850{mnt
27,50 jam
5,00 |arl
| EE—— N




A.  SOP Persuratan Masuk PPID
No. SOP oom\>c§\_u_u_c\<__\moﬁ
Tanggal Pembuatan 08 c_c_wglum\ R i .wi,y,/ "
Tanggal Revisi Ao, TV A ,.,1
Tanggal Pengesahan 08/dull 2021 ) N\
Disahkan Cleh I/ - spala DF BP Aceh ﬁ
PANCACITA \ j
\\ %
PEMERINTAH ACEH /M imavsm déx& |
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN TERPADU SATU PINTU ACEH N\ N 13\5.&0@8 200312 1005
(ADMINISTRASI PPID PEMBANTU PADA DPMPTSP ACEH) // C v
Nama SOP Persuratan Znumﬂﬁ.wv\ ~
[pasar Hukum : |Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 1. Memahami Peraturan Gubernur Nomor 60 Tahun 2020 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan
2. Undang-Undang Nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik; Informasl dan Dokumentas! di Lingkungan Pemerintah Aceh;
2 Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang pelaksanaan Undang—Undang Nomor 14 tahun 2008 tentang |2. Memahami dan memiilki kemampuan pendokumentasian atau pengarsipan, IT dan/ atau
" Keterbukaan Informasi Publik; memahami pelayanan informasl dan dokumentasi publik;
3. Peraturan Komisl Informasi Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan Informasi Publik; 3. Memiliki kecakapan dalam memberikan pslayanan publik;
4. Qanun Nomor 13 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Aceh; 4. Mampu mengoperasikan Internet dan MS Office;
5. Qanun Aceh Nomor 7 tahun 2019 tentang Pengelolaan Keterbukaan Informasi Publik; 5. Memahami tugas dan fungsl DPMPTSP Aceh.
8 Peraturan Gubernur Aceh Nomor 121 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungs! dan Tata
" Kerja Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Aceh;
7. Peraturan Gubernur Nomor 60 Tahun 2020 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi dan Dokurnentasi
di Lingkungan Pemerintah Aceh;
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Persuratan PPID; 1. ATK;
2. SOP Pendokumentasian Data; 2. Komputer;
3. Printer;
4. Jaringan internet;
5. Buku Registrasi;
6. Tanda Terima & Tanda Penyerahan.
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Apabila SOP Inl tidak berjalan dengan baik, maka dapat menimbulkan keberatan dan sengketa informasi. 1. Tanda terima permohonan dan penyerahan informasi;
[Waktu SOP = 6 s.d 10 Harl kerja 2. Buku register;
3. Informasi yang diumumkan melalui website dan papan pengumuman/televisi;
4. Website E-Data/PPID;
5. Lemari Arsip.
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SOP SURAT KELUAR PROSES PERIZINAN/NONPERIZINAN

Pelaksana Mubu Baky Keterangan
No [egiat Kegiatan Kepaia | Kepala Kepala | Ka.Subbag | coraka Ke n Waktu Output
Staf Teknis Soks] Sekretaris Dinas U lengkapa
1 9 |Menindakianjuti proses perizinan dan nonperizinan
yang membutuhkan surat permintaan tenaga teknis,
|pertimbangan teknis, dan laindain ke Dinas/Badan tidak
yang membidangi/Permohon dengan membuat » .
konsep surat keluar, kemudian memarafnya dan '. Checklist,Berkas| 57 | oo Kkonsep surat
menyampaikan kepada Kepala Seks| ,« Permohonan
2 10 |Memeriksa konsep surat, Jika sesual memarafnya
kemudian menyampalkan kepada Kepala Bidang, konsep surat,
Jika tidak mengembalikan kepada Staf Teknis untuk i ’ ] checklist, dan 25 menit paraf
| |berkas permohonan
) ya
3 12 |Memeriksa konsep surat, Jka sesual memarafya 1
kemudian yampaikan kepada S is, jikal [ konsep surat,
tidak mengemballkan kepada Kepala Seksi untuk 0 checklist, dan 15 mentt paraf
diperbalki berkas permohonan
b
4 Memeriksa redaksi surat yang telah diparaf oleh !
Kepaia Bidang, Kepala Seksi, dan Staf Teknis, Jika |, t
sesual memarafnya kemudlan menyampaikan é wo...oou__nmcnﬂ: 16 | meatt -
kepada Kepala Dinas, jika tidak mengembalikan |
kepada Kepala Bidang untuk diperbaiki ,. W va berkas permohonan
| |
5 13 :a\ﬂ:vmnn konsep surat yang telah diparal oleh |
| Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Seks, dan Staf ; konsep surat, surat dan tanda
Teknis, jlka sesual menandatangani, kemudian tidak 0 checklist, dan 15 menit tangan
meneruskan kepada Ka. Subbag Umum, jika tidak berkas permohonan
gemballkan kepada S: taris untuk diperbalki ya
14 |Mengagendakan dan memberik nomor pada
surat yang telah ditandatangani oleh Kepala Dinas 4
: ] ist, dan agendadan
dan menyerahkan kepada Caraka untuk dikirm BEs ! surat, checkist, 20 | menit
kep alamatyang dituju | berkas permohonan penomoran surat
6 15 [Mengantarkan surat kepada alamat yang dituju surat/checklist/ - ! irimen surat
‘ berkas permohonan menit | peng
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SOP Persuratan Masuk PPID

PELAKSANA MUTU BAKU
PENYEDIA INFORMASI KETERANGAN
URAIAN PROSEDUR
PEMOHON FOFD D vm:E.M“._ PUBLIK KELENGKAPAN WAKTU ouTPUT
i SR (BIDANG TERKAIT)
— Formulir Permohonan
- KTP dan/atau NPWP
Menerima surat masuk terkait permintaan Data dan Informasi ' - Akta Badan 5lmnt  |Tanda Terima
Publik pada DPMPTSP Aceh Usaha/Kelompok
| - NPWP Badan
Usaha/Kelompok
Memeriksa dan meregistrasi permohonan informasi publik. {
Jika dokumen/informasl yang diminta telah tersedia dalam , —_DIP
DIP/Website PPID/E-Data DPMPTSP (digital), maka langsung Ya Thdiak ~ DataOnline =R /liok dus
memberikan informasi tersebut kepada pemohon dalam bentuk . (edata/ppid) olmnt |~ mmEm»a.__., )
url/link, jika dokumen/informasi belum tersedia dalam bentuk —Tand: Terima - Tanda Terima
digital atau masih peru dilakukan pengolahan data, memberikan ~ Lemtar Disposisi = Lbr Disposisi
tanda terima, dan selanjutnya berkas permohonan disampaikan,
kepada PPID Pembantu untuk proses disposisi.
- DIP
. I : - WAGPPID
Zw:o._mm: ) vm:do:oq..m: data/informasi, . selanjutnya — Disposisi 330|mnt | Disposisi
mendisposisikan ke bagian/bidang yang menguasai informasi. — Permohonan
” Data/Informasi
- DIP
Memberikan jawaban sesuai arahan disposisi, dengan
- WAG PPID 1320}mnt
B.mBuonoSm:_ DIP  dan/stau .032 Informasi  yang ” — IP Ditecualikan
Dikecualikan, selanjutnya menyampaikannya ke FO PRID. | - DraftData
<
a) Menylapkan surat pengantar data/informasi atau surat [
penolakan. - - SOP Persuratan PPID — Surat
I - Berkas Data/Informasi 330lmnt Pengantar/Surat
b) Setelah selesal, menghubungi pemohon informasi, - Tands penyerahan Penolakan
memberikan tanda penyerahan data/informasi, dan memberikan - SOP Dokumentasi Data
data/informasi yang dimohonkan.
Menandatangani tanda penyerahan dan menerima jawaban - Tands Penyerahan 10lmnt Diterimanya
informasi publik. Data/Informasi informasi publik
2.005}menit
33,42 jam
6,08|"a"
keria
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