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Makassar
NAMA SOP PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi 1. Pendidikan Sarjana (Minimal S1)
Publik 2. Mampu berkomunikasi dengan baik
2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang pelayanan Publik 3. Memahami prosedur pengelolaan permohonan informasi
3. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 Tentang Pelaksanaan UU 4. Memahami tentang pelayanan informasi publik
No.14 Tahun 2008. Memiliki komitmen pelayanan yang prima

4. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021 Tentang Standar Layanan
Informasi Publik

5. Peraturan Daerah Kota Makassar Nomor 7 Tahun 2013 Tentang Perubahan
Kedua Atas Peraturan Daerah Nomor 3 Tahun 2009 Tentang Pembentukan
dan Susunan Organisasi Perangkat Daerah Kota Makassar

6. Peraturan Walikota Makassar Nomor 16 Tahun 2014 Tentang Uraian Tugas
dan Fungsi Jabatan Struktural pada Sekretariat Daerah Kota Makassar

7. Peraturan Walikota Makassar Nomor 2 Tahun 2012 Tentang Pedoman
Pengelolaan Informasi Publik dan Dokumentasi di Lingkungan Pemerintah
Kota Makassar

8. Surat Keputusan Walikota Nomor 11789/049/TAHUN2021 tentang
Penetapan Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PPID) Kota
Makassar.

Keterkaitan : Perlengkapan/ Peralatan :
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:| 1. SOP Satuan Kerja Perangkat Daerah (SKPD) terkait

4,

5

Ruang Pelayanan, Meja-kursi tamu, Komputer, Printer, Jaringan Internet
dan ATK

Buku Register Permohonan Informasi manual dan digital

Formulir Permohonan Informasi manual dan digital

Formulir Persetujuan/ Penolakan Permohonan Informasi manual dan
digital

Soft Copy Formulir Persetujuan/ Penolakan Permohonan Informasi

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika terjadi kendala teknis dan administrasi, maka akan mempengarubhi
kelancaran proses pelayanan informasi.

Informasi dicatat dalam buku register serta disimpan dalam bentuk Elektronik

dan & manual.




PROSEDUR PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian (B il PPID Ket
idang Pelayanan .
Pemohon informasi dan SKPD Kelengkapan Waktu Output
Dokumentasi)
1 2 3 4 5 7 8 9 10
Mengajukan Permohonan . 10 ;
1. Informasi Publik > ATK dan Formulir Menit Buku Register
Menerima Surat Himbauan Surat Himbauan 10
2. | Permohonan Informasi Satu PPID SKPD Menit Buku Register
Pintu dari PPID SKPD ) en
e ATK,
e Formulir
e Dokumen
Kelengkapan
Pemohon berupa
1. Foto Copy
(FC) KTP;
2. Surat
keterangan e Secara Online
Sehat maupun Offline
v Jasmani dan e Maksud dan
Rohani; tujuan
3. Bagi permintaan
mgllgllﬁfif/egbgiigggrgr&atgma lembaga 30 e Buku Register permintaan
4, dan pengisian formulir secara publik/ormas Menit | ® Dokumen informasi harus
manﬁal g dilengkapi publik/ormas jelas
Surat penggunaanya
Pengantar e Dokumen
dari kelengkapan
lembaga; pemohon wajib
4. FCAkta diserahkan
Pendirian
lembaga,
5. Surat
keterangan
terdaftar di
Kesbangpol
Kota
Makassar;

dan
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- 6. Surat
: Domisili
: Lembaga.
I\(/e(ifikiSi Dokumenh 4 ATK, Formulir dan 10 hari
elengkapan pemohon dan # Dokumen 1 o
5 Verifikasi permohonan kelengkapan +k7€t'.2” Disposisi PPID Utama
informasi Pemohon ]
y "
Melimpahkan permohonan ATK, Formulir dan
6 | informasi kepada PPID-SKPD kggg”gegn Disposisi PPID Utama
terkait. Pemgohgn
Verifikasi dan Menyiapkan Dokumen Informasi — i
7" | Informasi yang diminta Publik Disposisi PPID-SKPD Terkait
Tidlak
8 | Menyetujui / menolak " \ Dokumen PPID-SKPD Terkait
Mengapload digital file v Ya
Informasi/Dokumen ke )
9 | Website PPID Utama dan Rokume jfofss 120 Dokumen PPID-SKPD Terkait
menyerahkan Dokumen
Informasi kepada PPID Utama
Menerima laporan manual < .
10 hasiI_EengumpuIan informasi DokumngI'ri\'iormaSI Disposisi
publi 1
e Buku Register
1 Menyerahkan informasi Dokumen Informasi 30 e Tanda Terima Permohonan di TTD
kepada pemohon Publik Menit P PPID-Pembantu
12 | Permintaan informasi ditolak Laporan
} ¢ 3 Hari
Menerima Dokumen Informasi : e Buku Register
13 | Publik secara manual atau DOkumSSbll?liormaSI e Tanda Terima Informasi di terima
digital Informasi




