
flashdisk m
ilik pem

ohon. 

M
enyerahkan lem

bar suvey yang telah 
diisi kepada petugas. 

Lem
bar survey 

yang telah diisi 



7 o
. 

P
elaksana. 

Jika infom
asi yang dim

ohon m
erupakan 

inform
asi yang dikecualikan dan/atau 

tidak dalam
 penguasaannya m

aka PPID
 

m
enyam

paikan surat penolakan kepada 
p

e
m

o
h

o
n

 

M
em

berikan inform
asi jika infom

asi 
tersebut sudah dalam

 penguasaannya 
dan m

em
berikan lem

bar survey 
kepuasan layanan inform

asi untuk diisi 
kepada pem

ohon. 

M
enerim

a inform
asi/dokum

en yang 
dim

inta. 

jika inform
asi/dokum

en berbentuk 
hardcopy m

aka pem
ohon harus 

m
enggandakan berkas tersebut dan 

m
enyerahkan kem

bali kepada 

K
egiatan 

petugas. Jika inform
asi/dokum

en 

berbentuk softcopy m
aka dapat dikirim

 
m

elalui em
ail atau dicopy m

enggunakan 

P
e
m

o
h

o
n

 

P
elaksana 

P
etu

g
as 

Inform
asi 

P
P

ID
 

P
P

ID
 

P
e
la

k
sa

n
a
 

K
elengkapan 

Pendukung 

W
aktu 

(1) 
Inform

asi/ 

dokum
en 

yang dim
inta 

(2) 
L

em
bar 

su
rv

ey
 

(1) Inform
asi / 

dokum
en 

yang dim
inta 

(2) 
L

em
bar 

su
v

ey
 

O
utput 

K
e
t 



M
em

buat disposisi rjukan perm
intaan 

inform
asi ke PPID

 pelaksana jika 
inform

asi yang dim
inta tersedia di PPID

 
Pelaksana. P

etugas atau PPID
 

berkoordinasi dengan adm
in PPID

 
Pelaksana. 

K
egiatan 

M
enghim

pun, m
engolah dan 

m
enganalisa inform

asi atau dokum
en 

yang dibutuhkan dan m
em

berikan 

inform
asi / dokum

en kepada PPID
 

M
em

erika dan m
engonsep jaw

aban atas 
perm

intaan inform
asi berdasarkan 

inform
asi atau dokum

en dari P
P

ID
 

P
em

o
h

o
n

 

P
elaksana 

Petugas 
In

fo
rm

asi 
P

P
ID

 
PPID

 
P

elaksana 

(1) L
em

bar disposisi 

(2) D
ata perm

intaan 
inform

asi 

(3) D
ata diri. 

id
en

titas 

p
e
m

o
h

o
n

 

K
elengkapan 

1 Hari 

Pendukung 

W
aktu 

Perm
intaan 

inform
asi yang 

diterim
a oleh 

PPID
 P

elaksana. 

O
utput 

D
o

k
u

m
en

 

inform
asi 

Surat keputusan 
p

en
g

ecu
alian

 

inform
asi 



Publik (D
IP) m

aka langsung diberikan 
kepada pem

ohon. 

K
egiatan 

Jika inform
asi yang dim

inta belum
 

tersedia di D
aftar Inform

asi Publik, m
aka 

berkas perm
ohonan disam

paikan 
kepada PPID

 P
elaksana 

A
pabila persyaratan tidak lengkap, 

diberikan surat keterangan tidak lengkap 
pada pem

ohon. Pem
ohon harus 

m
elengkapi persyaratan dalam

 jangka 
w

aktu 3 (tiga) hari. 

M
enyerahkan perm

intaan inform
asi 

kepada PPID
 untuk dipelajari subtansi 

inform
asi yang dim

inta dan m
enentukan 

sifat inform
asinya 

P
e
m

o
h

o
n

 

P
elak

san
a 

Petugas 
P

P
ID

 
P

P
ID

 

P
elaksana 

K
elengkapan 

P
endukung 

W
aktu 

10 (sepuluh) 
hari kerja 

inform
asi 

(3) 
S

urat 

keterangan 
tidak lengkap 

O
utput 

K
et 



ika SOP ini tidak dijalankan sebagaim
ana mestinya akan berakibat pada tidak 

Disimpan dalam bentuk softcopy dan hardcopy 
ancarnya pelayanan inform

asi publik 

K
egiatan 

M
engajukan perm

intaan inform
asi 

kepada PPID
 m

elalui Petugas baik 
secara langsung m

aupun online dengan 
m

engisi formulir perm
intaan inform

asi. 

M
enerim

a form
ulir, 

m
em

berikan nom
or 

registrasi dan tanda terim
a perm

ohonan 
inform

asi 
serta, 

m
everifikasi 

kelengkapan berkas jika inform
asi yang 

dim
inta 

tersed
ia 

di 
D

aftar 
Inform

asi 

S
O

P
 PER

M
IN

TA
A

N
 IN

FO
R

M
A

SI PU
B

LIK
 

P
elak

san
a 

P
e
m

o
h

o
n

 
P

e
tu

g
a
s 

T
idak 

P
P

ID
 

Y
a 

P
P

ID
 

P
elaksana 

K
elengkapan 

(1) Form
ulir 

perm
intaan 

inform
asi 

(2) ldentitas diri 
(N

IK
) jika individu 

atau perorangan 
(3) SK

 Pengesahan 
badan hukum

, 
A

kta P
endirian 

N
otaris, SK

 
O

rm
as dari 

K
em

endagri / 
G

u
b

ern
u

r / 

B
upati / W

ali 
Kota (jika 
lem

baga atau 
perusahaan) 

Pendukung 
W

ak
tu

 

Jam
 kerja 

atau jam
 

pelayanan 

T
entatif 

O
utput 

F
orm

ulir 

perm
intaan 

inform
asi yang 

telah 
diisi secara 

lengkap dan 
dilam

pirkan 
fotocopy/scan 
identitas 

(1) Register 
perm

intaan 
inform

asi 

(2) Tanda terim
a 

perm
intaan 

K
et 



PE
M

E
R

IN
T

A
H

 K
O

T
A

 SA
M

A
R

IN
D

A
 

KELURAHAN KARANG ASAM
 ILIR, KECAM

ATAN SU
N

G
A

I KUNJANG 

D
A

SA
R

 H
U

K
U

M
 

1. U
ndang-U

ndang N
om

or 14 Tahun 2008 tentang K
eterbukaan lInform

asi 
P

ublik 

2. U
ndang-U

ndang N
om

or 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 

B
ID

A
N

G
 S

E
K

R
E

T
A

R
IA

T
 

3. U
ndang-U

ndang Nom
or 23 Tahun 2014 tentang Pem

erintahan D
aerah; 

1. Peraturan M
enteri D

alam
 N

egeri N
om

or 3 Tahun 2017 tentang Pedom
an 

Pengelolaan Pelayanan Inform
asi dan D

okum
entasi Kem

entrian Dalam
 

N
egeri dan Pem

erintahan D
aerah; 

5. Peraturan Pem
erintah N

om
or 61 Tahun 2010 tentang pelaksanaan 

U
ndang-U

ndang Republik Indonesia Tahun 2008; 
5. Peraturan Kom

isi Inform
asi N

om
or 1 Tahun 2021 tentang Standar Layanan 

Inform
asi Publik 

(E
T

E
R

K
A

IT
A

N
 

|. 
P

endokum
entasian Inform

asi Publik 
2. Pelayanan inform

asi 

E
R

IN
G

A
T

A
N

 

N
om

or S
O

P
 

Tanggal 
P

em
buatan 

T
anggal R

evisi 
Tanggal Efektif 
D

isahkan O
leh 

Ju
d

u
l S

O
P

 

1. 2. K
U

A
LIFIK

A
SI PE

L
A

K
SA

N
A

 

15 Septem
ber 2025 

15 September 2025 

Perm
intaan Inform

así Publik 

M
em

aham
i tugas, fungsi dan kew

enangan PPID
 

M
emiliki kem

am
puan pelayanan publik 

3. 
Jaringan Intertnet 

PER
A

LA
TA

N
 D

A
N

 PER
LEN

G
K

A
PA

N
 

4. 
A

TK
 

3. 
M

enguasai peraturan perundang-undangan keterbukaan inform
asi publik 

1. 
Form

ulir Perm
intaan Inform

asi 
2. 

K
om

puter 

P
lt LU

R
A

H
, 

N
ovitásari 

Pram
anti, 

S.Tp 
N

IP
. 1

9
8

7
1

1
2

2
2

0
1

1
0

1
2

0
0

4
 

5. 
D

esk (m
eja) layanan Inform

asi 
PEN

C
A

TA
TA

N
 D

A
N

 PEN
D

A
TA

A
N

 

6. 
P

rinter 
7. 

T
elepon 

8. 
S

urat / nota dinas 

9. 
D

aftar Inform
asi Publik (D

IP) 
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