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SOP PELAYANAN MEJA INFORMASI

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
KMA 144/KMA/SK/V/111/2007 1. S.1 Hukum / Syariah
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

Komputer, data informasi yang diperlukan

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelayanan
informasi tidak dapat dilaksanakan

Buku register informasi

NO Aktivitas Pelaksana Mutu Baku
Mejal | Kasir | PPID | Peralatan | Wak Output
tu

1 | Menyediakan formulir O 5 Tersedianya instrumen
permohonan informasi. Menit | Permohonan informasi

2 | Menerima dan memilih v 5 Terlaksananya
permohonan informasi. o Menit | Penerimaan permohonan

3 | Mencatat dalam register v Buku 5 Terselenggaranya
permohonan informasi. register Menit | Pencatatan permohonan

— informasi informesi

4 | Meneruskan permohonan 5
informasi kepada PPID. Menit

5 | Melakukan uji konsekuensi | [ || 15

Menit

6 | Mengambil keputusan 30
tentang ditolak atau li] Menit
diterima suatu permohonan
Informasi.

7 | Memberitahukan keputusan 30
ditolak atau diterima suatu Menit
permohonan kepada
pemohon.

8 | Memerintahkan kepada 5 Terselenggaranya
PPID petugas informasi Menit | informasi kepada para
untuk memberikan = pemohon informasi
informasi yang diminta
apabila permohonan
diterima.

9 | Menaksir biaya permohonan 5
informasi. ‘ Menit




10 | Menerima biaya perolehan 5 -
informasi. Menit
11 | Menyerahkan informasi komputer 10 Terlaksananya
yang dimohon (setelah di Menit | Permintaan permohonan

anonimasi) dengan tanda
bukti.

informasi




