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Memiliki latar belakang pendidikan yang mendukung kegiatan ﬁnsmn_c_mm_..__
dan pelayanan informasi public

Mengetahui Tata Cara pengarsipan, pendokumentasian dan pelayanan
informasi public

Mengetahui pengetahuan Pelayanan Prima

Memiliki tata krama

Memahami dan menguasai teknologi informasi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Dengan Masyarakat Umum dan Civitas Akademika Universitas

I

Formulir Lisan
Handphone
Pesawat Telepon
P.C

Lap Top

Tablet

Jaringan Internet
Alat Tulis Kantor

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN
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2.

3,

Apabila prosedur ini terlewati maka permohonan informasi tidak akan terlayani
dengan baik

Apabila prosedur ini tidak berjalan, maka pelayanan prima tidak akan berjalan
dengan baik

Prosedur ini berpengaruh terhadap pelaksanaan prosedur lain, apabila prosedur
ini tidak berjalan dengan baik, maka kegiatan ini tidak dapat
dipertanggungjawabkan oleh instansi/unit kerja

Dokumen Kegiatan




SOP Pengelolaan Permohonan Informasi

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Petugas Z
. Pemilik
k n K
No | Langkah Kegiata Pamohon ﬂﬂﬂﬁ: PPID | Informasi | Kelengkapan Waktu Output
publik D
1 Permohonan dapat menyampaikan permohonan Formulir permohonan | 1. Jika dating Formulir permahonan
ininformasi yang dibutuhkan melalui : ﬁﬁnmnﬁq_.._%u _n:mﬂiu Eu_m. ﬁ_ﬁﬁﬂn E..wm_.m_m..
i | 2 ol an muial (L=1 ap n
1. Datang langsung dan mengisi farmulir alimian I El o hari Senin - dilampiri
permohonan informasi dengan ditampiilkan di R e -
lengkapi folocopy identitas diri L e AN bl ROSEORY oS
L : Website dan aplikasi, 08.00-15.00 | identitas diri/akta
(KTP/SIM/Paspor) bagi pemohonan Falocopy alau scan wis pendirian badan
perorangan dan akta pendirian untuk identitas diril Akta 2. Melalui hokum
pemohonan Badan Hukum Pendirian badan wes/aplikasi
hokum dari pemohon bisa seliap saat
informasi
2 Mengecek berkas permohonan publik: jika Registrasi daftar Pada hari dan Daftar Informasi
dokumenfinformasi yang diminta lekag termasuk dalam D pemohon informasi | jam kerja Publik
Daftar Informasi Publil (DIF) dan dimiliki oleh badan
public maka langsung diberikan kepada pemohon yang h
menandatangani tanda bukli penerimaan ¥
informasiidokumentasi uniuk pemohonan yang dating
ke meja pelayanan PP, untuk permohonan secara
onling, bukti penerimaan informasi lerlihat di
emailfaplikasi. Jika informasifdokumentasi yang diminta
belum termasuk dalam DIP, maka berkas permohonan
| didiskusikan dengan Tim Pertimbangan
3 PFID meminta kepada Pemilik Daftar informasi Pada hari dan Informasifdokumen | Pencarian datafinformasi!
Informasi/Dokumentasi Unit Kerja untuk public di unit kerja | jam kerja, yang terbuka unluk | dokumen yang diminta
memberikan informasi. Penguasa maupun di unit maksimal 10 hari | publik oleh pemohon haris
Informasi/dokumen memberikan tigak kerja lain di pada saat n_qu;_ gt m.ﬁ_.wmm:
informasi/dokumen yang dimaksud kepada PPID lingkungan permohonan e b tetsla
_ I—v. _ Universitas masuk di Unit KErja lain, ini
Diponegoro pentingnya koordinasi
datafinformasi'dokumen
> Sangat penting dilakukan
okeh PRID
4 Memberikan informasiidokumen yang diminta oleh Informasiidokumen | Maksimal diberikan | Informasi Publik
pamohen, untuk pemohon yang dating langsung ke yang diminta oleh perpanjangan untuk pemohon
meja PPID, pemohon diminta menandatangani tanda D pemohon pemenuhan
bukti penerimaan informasi dokumen. Jika pemaohonan
dokumenfinformasi yang diminla merupakan informasi informasi selama 7
yang tidak dimiliki badan public atau merupakan (twjuh) hari sejak
informasi yang dikecalikan, maka PPID menyiapkan H— ] pemberiahuan

sural pemberitahuan yang mencantumkan alasan jika
eprmintaan informasi tidak dapat dipenuhi ataupun
parmohonan informasi ditelak

teriulis diberikan
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