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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

LAYANAN PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK

KIP KOTA BANDA ACEH
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 |Pemohon menyampaikan permohonan informasi yang dibutuhkan melalui: (1) Formulir Permohonan Daftar permohonan informasi dalam register e-
(1) datang langsung dan mengisi formulir permohonan informasi dengan melengkapi Informasi PPID dengan status "baru"
fotocopy identitas diri (KTP/SIM/Paspor), (2) Identitas Pemohon
(2) melalui surat elektronik dengan mengisi formulir yang telah diunduh dan
menyertakan scan identitas diri (KTP/SIM/Paspor) kemudian dikirim ke alamat email
PPID yang tertera di website, l }—
(3) melalui aplikasi e-PPID dengan mengisi formulir permohonan informasi secara ~
lengkap disertai dengan foto identitas diri (KTP/SIM/Paspor)
2 |Meneliti kelengkapan formulir dan identitas
TIDAK 1 hari
3 |Menginput ke dalam aplikasi e-PPID apabila permohonan informasi disampaikan secara Nomor Register Permohonan (1) Daftar permohonan informasi dalam register | Otomatis
tertulis dan email Informasi e-PPID dengan status "baru" oleh sistem
{3 (2) Tanda bukti permohonan informasi yang informasi e-
terkirim ke nomor ponsel dan surel pemohon PPID
4 |Mencetak formulir yang telah diisi dari e-PPID (1) Formulir permohonan informasi yang telah
bernomor register
(2) Salinan identitas pemohon
5 |Mengubah status permohonan dalam e-PPID menjadi diproses F Status permohonan dalam e-PPID berubah
;Lﬁ menjadi "diproses"
6 |Memeriksa ketersediaan informasi/dokumen yang diminta (1) Daftar Informasi Publik 1 hari
(2) Daftar Informasi yang
Dikecualikan
7 |Memutuskan permohonan diproses atau ditolak secara tertulis DISETUJUI 7 hari  |(1) Jawaban tertulis PPID Pembantu yang berisi
kerja + |persetujuan/ penolakan
Perpanj |(2) Salinan dokumen/informasi yang diminta
angan |pemohon apabila permohonan disetujui
waktu 7
DITOLAKI hari kerja
8 |Memproses jawaban permohonan melalui e-PPID dengan (1) Jawaban dan informasi yang diminta terkirim | Otomatis
pemberit ke Pemohon dari sistem informasi e-PPID oleh sistem
ahuan |(2) Status permohonan informasi dalam e-PPID |informasi e~
| <€ {3 tertulis |Menjadi "disetujui” atau "ditolak” PPID
9 e . ’ )
Menerima informasi, surat pemberitahuan tertulis, SK Penolakan Permohonan
10 |Pemohon Informasi mengambil/ mendapatkan informasi sesuai dengan permohonan
(apabila permohonan disetujui)




