SOP Pengelolaan Permohonan Informasi

Pemohon Petugas Informasi/SIADU Petugas

l

Mengisi Biodata
Pemohon dan
Mengisi permohonan
data Informasi

Menyimpan ke
database untuk
diteruskan ke
Unit/Lembaga/Biro/J

_

Fakultas terkait

Y

Meyediakan
Informasi yang
diminta

Menampilkan/ W
menyampaikan hasil [€
L Informasi diminta J

@
)




SOP Pengelolaan Keberatan atas Informasi

Pemohon Petugas Informasi/SIADU Petugas
Mengisi Biodata Menyimpan ke
Pemohon dan database untuk
Mengisi permohonan diteruskan ke
keberatan atas Unit/Lembaga/Biro/
Informasi Fakultas terkait A 4

Y

Menerima keberatan
informasi yang
kemudian
mengadakan rapat
koordinasi dengan
melibatkan seluruh
Tim PPID

Menampilkan/ W
menyampaikan hasil [€
L keputusan rapat J

@
)




SOP Penanganan Sengketa Informasi Publik

Pemohon

Petugas Informasi

PPID

l

Mendatangi kantor
PPID UPN "Veteran"
Jawa Timur

\ 4

Mengisi data dan
Mengajukan
keberatan secara
tertulis kepada
atasan PPID.

Memberikan nomor}
registrasi/akta

M

enerima Berkas
Penangan Sengketa
Informasi Publik dan
memberikan kepada

registrasi sengketa
informasi publik.

Menginformasikan

upaya penyelesaian

sengketa Informasi
Publik diajukan
kepada Komisi
Informasi Pusat,

tim penanganan
sengketa dimana
akan diproses

selama 14 hari kerja

k

sesuai dengan <
kewenangannya
apabila tanggapan
Atasan PPID dalam
proses keberatan
tidak memuaskan
pemohon.




SOP Penetapan dan Pemutakhiran DIP

Petugas Informasi PPID

(/Ielakukan Klasifikas\i
Infromasi
berdasarkan daftar v
dan kategori
\___[nformasi ) Menerima Klasifikasi
| informasi dan
|

4 ) data informasi

Melakukan perbaikan
draft data informasi

\ J

'L memproses draft

Ltidak disetujui

Daftar Informasi yang
telah disetujui dapat
dipublikasikan.

h 4

Menyimpan daftar
informasi yang telah
dipublikasikan
sebagai arsip

disetujui




SOP Pengujian Konsekuensi

UPT/ Lembagal Biro/Fakultas

Petugas Informasi

PPID Utama

!

Mengajukan
permohonan melalui
surat/email/telepon
kepada PPID untuk

melakukan uji
konsekuensi.

Menyampaikan
Informasi
permohonan uji
konsekuensi kepada
koordinator
pelaksana

\ 4

Menyampaikan surat
undangan uji
konsekuensi kepada
pihak-pihak terkait.

Mendokumentasikan
hasil sidang uji P

@

Melakukan Sidang uji
konsekuensi dengan
Tim PPID

konsekuensi sebagai |
arsip




SOP Pendokumentasian Informasi Publik

Petugas Informasi

SIADU

\ 4

Informasi yang telah
diberikan kepada
Pemohon disimpan di
dalam folder.

\ 4

Informasi berupa soft
file disimpan di dalam
Komputer dan diberi
nomor / Informasi
berupa
hardcopy disimpan di
dalam Rak Dokumen
dan diberi nomor

Informasi yang telah
diberikan kepada
Pemohon disimpan
langsung dalam
database, dan
terdapat nomor tiket.




SOP Pendokumentasian Informasi yang dikecualikan

Petugas Informasi

SIADU

\ 4

Informasi yang telah
diberikan kepada
Pemohon disimpan di
dalam folder.

\ 4

nformasi berupa soft
file disimpan di dalam
Komputer dan diberi
nomor serta diberi
password / Informasi
berupa
hardcopy disimpan di
dalam Rak Dokumen
dan diberi nomor

(i beruna son)

—

serta dikunci.
"

\ 4

O

Informasi yang telah
diberikan kepada
Pemohon disimpan
langsung dalam
database, dan
terdapat nomor tiket,
serta hanya petugas
khusus yang dapat
melihat karena
memerlukan user
dan password untuk
mengaksesnya.




