FORM 3
FORM PENULISAN SOP

: Pemerintah Daerah Kota Cirebon : Nomor SOP
e wm_umb ﬂaﬁmmwiﬁmb amb m.nammE_uwnwﬁ- Sumber Daya gE.EmE o w Tanggal Pembuatan
e KotaCirebon : - |Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

Disahkan oleh

2> [GEWAN RIPAHLOR JNAWI]_ S

SEKRETARIAT Nama SOP :

PEMBANTU

Uummnﬁnuzﬁ.

Kualifikasi Pelaksana

- Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik
-Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
-Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

- Peraturan Pemerintah Nomor 50 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

-Peraturan Menteri Dalam Megeri Nomor 35 Tahun 2010 tentang Pedoman Pengelolaan Pel.
Kementerian Dalam Negeri dan Pemerintahan Daerah

_Percturan Daerah Kota Cirebon Nomor 2 Tahun 2013 tentang Transparansi, Partisipasi dan Akurnuabilitas

Dalam Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

- Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 37 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Struktur Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Badar. Kepegawaian

dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Cirebon
- Peraturan Wali Kota Cirebon INomeor 50 Tahun 2019 Tentag Perubahan Kedua Atas Peraturan Wali Kota Cirebon

.yanan Informasi dan Dokumentasi di  ingkungan

- Memahami Perundang-Undangan dan Peraturan-Peraturan tentang Keterbukaan Informasi Publik
- Ramah dan memiliki kemampuan komunikasi yang baik

- Mampu mengoperasikan Laptop/Komputer

Nomor 54 Tahun 2011 Tentang Komisi Informasi Kota Cirebon
Keterkaitan : ;

Peralatan/ Perlengkapan

-SOP Surat Masuk
- Sekretariat, Bidang dan UPT BKPSDM Kota Cirebon

- Komputer/ Laptop
- Printer
- Jaringan

- Alat Tulis

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan mengakibatkan pelayanan informasi ﬁ:r__w kurang maksimal dan kurang terkendali




FORM 2

keberatan, menelaah isian formulir keberatan, dan mendisposisi
Bidang Pelayanan Informasi dan Dokumentasi untuk membuat
telaahan teks atas permohonan keberatan.

keberatan yang telah diiisi

IDENTIFIKASI SOP
NAMA SKPD : BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
.  AKTIVITAS el e il Ket.
PENGELOLAAN KEBERATAN 1 |Pemohon mengajukan keberatan atas pelayanan Informasi Publik Formulir keberatan, Fotokopi 15Menit  [Formulir dan Fotokopi Identitas Hari _.nm.,m
ATAS PERMOHONAN KTP elektronik dan/atau tanda
INFORMASI PUBLIK DI PPID identitas diri lainnya yang masih
PEMBANTU beriaku bagi pemohon informasi
adalah WNI, atau Fotokopi akta
pendirian dan/atau SKT dari
Kesbangpol atau Kemendagri
bagi pemohon informasi
berbentuk badan Hukum
Indonesia, disertai surat kuasa
jika pengajuan keberatan
dikuasakan
..... & i Petugas meja Informasi PPID Pembantu menerima berkas formulir Formulir keberatan yang telah 5 Menit Formulir keberatan yang terisi lengkap " Hari ke-1
keberatan yang telah diisi oleh pemohon, kemudian memeriksa diiisi
kelengkapan isian formulir, dan keabsahan identitas. jika lengkap
diserahkan kepada Petugas Informasi, jika tidak lengkap
dikembalikan kepada Pemohon Informasi untuk dilengkapi. Jika
berkas lengkap, selanjutnya menginformasikan kepada pemohon
bahwa tindak lanjut keberatan akan dilakukan oleh PPID Utama
[0 R Al 8 R 3 |Petugas Informasi PPID Pembantu menerima foruwlir permohonan |Formulir keberatan yang telah | 5 Menit |Formulir, nomor rezistrasi i ‘Harikel |
keberatan, meregister permohonan keberatan, dan melakukan diiisi
sertifikasi keberatan yang disampaikan oleh pemohon. Melaporkan
hasil verifikasi permohonan keberatan kepada Kepala OPD.
4 |Kepala OPD menerima laporan hasil verifikasi permohonan Formulir keberatan yang telah 5Menit  |Disposisi Hari ke-1
keberatan, menelaah isian formulir keberatan, dan mendisposisi PPID|diiisi
Pembantu untuk membuat surat pengantar formulir keberatan
kepada PPID Utama.
5 |PPID Pembantu membuat surat pengantar formulir keberatan dan  |Formulir keberatan yang telah 5Menit  |Formulir keberatan yang diisi, surat " Harike2
mengirimlan ke PPID Utama. diiisi, ATK, Perangkat Komputer pengaritar
6 |Ketua PPID Utama menerima laporan hasil verifikasi permohonan  |Surat pengantar formulir 5 Menit Formulir keberatan yang diisi, disposisi Hari ke-2




AR RN 4 At ...._‘...i.\. oL : i e - Wﬂ-ﬁu«hwﬂnﬁ-— : E-—nﬁnu : - : om.-—"‘-_—u ; % o S
i 7 |Bidang Pelayanan Informasi dan Dokumentasi membuat telaahan Surat pengantar formulir 60 Menit  |Draft telaahan staf Hari ke-3
staf atas permohonan keberatan. keberatan yang telah diiisi,
disposisi
8 |Ketua PPID Utama menandatangani telaahan staf atas permohonan | Draft telazhan staf atas keberatan 3 Menit Telaahan staf yang telah ditanda Hari ke-4
informasi. tangani
9 |Atasan PPID Utama menerima telaahan staf atas permohonan Telaahan staf atas keberatan 10 Menit  |rekomendasi atas keberatan Hari ke-5
informasi kemudian menelaah, dan memberikan rekomendasi atas
telaahan tersebut.
10 |Ketua PPID Utama menerima rekomendasi dari Atasan PPID Utama, | Rekomendasi atas keberatan 5 Menit disposisi untuk melaksanakan Hari ke-6s/d 11
menel2:h dan mendisposisikan kepada Bidang Pelayanan Informasi rekomendasi
dan Dokumentasi untuk melaksanakan rekomendasi tersebut dengan
membuat tanggapan atas keberatan kepada pemohon
11 |Bidang Pelayanan Informasi dan Dokumentasi menerima disposisi, | Disposisi unntuk melaksanakan 5Menit  |Disposisi untuk membuat draft surat Hari ke-12
menelaah dan mendisposisi Petugas Informasi PPID Utama membuat | rekomendasi tanggapan atas keberatan
draft surat tanggapan atas keberatan.
12 |Petugas Informasi PPID Utama membuat draft surat tanggapan atas |Disposisi untuk membuat draft 60 Menit  |Draft surat tanggapan atas keberatan Hari ke-13
keberatan. surat tanggapan keberatan
13 |Bidang Pelayanan Informasi dan Dokumentasi memaraf surat Draft surat tanggapan atas 3 Menit | Draft surat tanggapan atas keberatan Hari ke-14
tanggapan atas keberatan. keberatan, ATK yang telah diparaf
14 |Bidang Pendukung Sekretariat PPID memaraf surat tanggapan atas | Draft surat tanggapan atas 3 Menit  |Draft surat tanggapan atas keberatan Hari ke-15
keberatan. keberatan, ATK yang telah diparaf
15 |Ketua PPID Utama memaraf surat tanggapan atas keberatan. Draft susat tanggapan atas 3 Menit  |Draft surat tanggapan atas keberatan Hari ke-16
keberatan, ATK yang telah diparaf
) 16 |Asisten Tata Pemerintah Selada Kota memasaf surat tanggapan atas | Draft surat tanggapan atas 3 Menit Draft sural tanggapan atas keberatan Hari ke-17
keberatan. keberatan, ATK yang telah diparaf
R e 17 |Atasan PPID Utama menandatangani surat tanggapan atas keberatan. | Draft surat tanggapan atas 3 Menit  |Draft surat tanggapan atas keberatan Hari ke-18
keberatan, ATK yang telah ditandatangani
18 |Petugas Informasi PPID Utama meregister surat tanggapan atas Surat tanggapan atas keberatan, 3 Menit  [Surat tanggapan yang telah diregister Hari ke-19
Veberatan, menghubugi pemchon informasi untuk mengambil surat |ATK, Alat Komunikasi
tanggapan atas keberatan.
19 [Petugas meja Informasi PPID Utama menyerahkan surat tanggapan |Surat tanggapan atas keberatan, 5Menit  |Surat tanggapan dan tanda terima telah Hari ke-20

atas xeberatan dan tanda terima surat.

ATE, tanda terima

diserahkan




. BAGIANBIDANG SOP : . AKTIVITAS MUTU BAKU

= : Ket.
Persyaratan Waktu - Output i >
20 |Pemohon menerima surat tanggapan atas keberatan dan Surat tanggapan atas keberatan, 5Menit  |Surat tanggapan atas keberatan telah |  maksimal Pari ke-30 |
menandatangani tanda terima surat. ATK, tanda terima diterima dan tanda terima ditanda
tanagani

1. Nama SKFD : tuliskan nama SKPD tempat SOP dibuat

2. Bagian/Bidang : tuliskan nama unit kerja terpat SOP di buat

5. SOP : tuliskan nama SOP yang akan diidentifikasi

4. Aktivitas : rinci tahapan aktivitas/ proses kegiatan dari mulai sampai dihasilkannya seliiah output untuk setiap SOP

5. Mutu Baku : tuliskan persyaratan/ kelengkapan apa yang diperlukan, waktu yang diperlukan, serta output pada setiap aktivitas yang dilakukan
6. Keterangan : tuliskan informasi lain yang diperlukan




PELAKSANA :
| Petugas meja 1&-—%“.”9 i
Informasi PPID 7 Tk

Formulir keberatan, Fotokopi KTP 15 Menit |Formulir dan Fotokopi Hari ke-1
elektronik dan/atau tanda identitas diri Identitas
lainnya yang masih berlaku bagi
pemohon informasi adalah WNL atau
Lengkhp Fotol:opi akta pendiria. dan/atau SKT
dari Kesbangpol atau Kemendagri bagi
pemohon informasi berbentuk badan

1. |Pemoh gajukan ket atas pelayanan
Informasi Publik

Hukum Indonesia, disertai surat kuasa
jika pengajuan keberatan dik }
2. |Petugas meja Informasi PPID Pembantu menerima Formulir keberatan yang telah diisi 5Menit |Formulir keberatan yang Hari ke-1
berkas formulir keberatan yang telah diisi oleh terisi lengkap
P P 4 iksa kelengkapan isian
formulir, dan keabsahan identitas. jika lengkap
diserahkan kepada Petugas Informas, jika tidak
lengkap dikembalikan kepada Pemohon Informasi b 4
untuk dilengkapi. Jika berkas lengkap, selanjutnya \/
ginfe ikan kepada hon bahwa tindak <
lanjut keberatan akan dilakukan oleh PPID Utama Tidak
Lengkap
3. |Petugas Informasi FPID Pembantu menerima T I e s s e Formulir keberatan yang telah ditisi 5 Menit |Formulir, nomor Hari ke-1
lir permoh keb gi registrasi
F L keb dan melakukan sertifikasi P
Lad yang disampaikan olsh p N HJ
Melaporkan hasil verifikasi permohonan keberatan =4
|kepada Kepala OPD.
4. |Kepala OPD uienerima laporan hasil verifikasi Formulir keberatan yang telah iiisi 5Menit |Disposisi e Hari ke-1
permot g Lk blin L
ket dan mendisposisi PPID Pemb untuk
buat surat peng formulir kek
kepada PPID Utama.
5. |PPID Pemt buat surat p .:I tar formulir ¥ Formulir keberatan um._mmnrn__ diiisi, 5Menit |Formulir keberatan yang Hari ke-2
Leheratan dan girimkan ke IPID Utama. _ I ATK, Perangkat Komputer diisi, surat pengantar
6. |Ketua PYID Utama menerima iaporan hasil T L Surat pengantar formulir keb 5Menit |Formulir keberatanyang |  Hari ke-2
verifikasi p h keb laah isian \ yang telah diiisi diisi, disposisi
forme!ix keberatan, dan mendisposisi Bidang | wprrs
Pelayaman Informasi dan Dokumentasi untuk
buat telaahan teks atas permoh keb
7. |Bidang Pel Inf i dan Dok i ﬁ e | Surat penganta lir keb 60 Menit |Draft telaghan staf Hari ke-3
buat telaahan staf atas p h kek 3 yang telah diiisi, disposisi
8. |Ketua PPID Utama menandatangani telaahan staf R iy - 3 Draft telaahan staf atas keberatan 3Menit |Telaahar: staf yang telah Hari ke4
atas permohonan informasi. ditanda tangani
9. |Atasan PPID Utama menerima telaahan staf atas = Telaahan staf atas keberatan 10 Menit |rekomendasi atas Hari ke-5
permohonan informasi kemudian menelaah, dan _L keberatan
berikan rek dasi atas telaahan terseb 1 2 _




10. |Ketua PPID Utama menerima rekomendasi dari Rekomendasi atas keberatan 5Menit |disposisi untuk Hari ke-6s/d 11
Atasan PPID Utama, menelaah dan 5”55“_-_&__
mendisposisikan kepada Bidang Pelayanan rekomendasi
I dan Dok i untuk melal }
1 P but deng buat tanggapan
atas keberatan kepada pemohon
11. |Bidang Pelayanan Informasi dan Dokumentasi Ummwoo_um.cn..:—:w melaksanakan 5 Menit W_”Moan: .“.”_ur. Bm.shu:p» Hari ke-12
menerima disposisi, laah dan disposisi raft surat tanggapa
| Petugas Informasi PPID Utama membuat draft surat atas keberatan
tanggapan atas keberatan. £
i 1 isi untuk membuat draft surai 60 Menit |Draft surat tanggapan Hari ke-13
12, |Petugas Informasi PPIC Utama membuat draft surat I’ Dispos
_ tanggapan keberatan atas keberatzn
tanggapan atas keberatan.
13, |Bidang Pelayanan Informasi dan Dokumentasi Draft surat tanggapan atas keberatan, 3 Menit |Draft surat tanggapan Hari ke-14
| memaraf surat tanggapan atas keberatan. ATK ”_"nu nrocﬂ._. atan yang telah
14 _mﬂsnﬁ Pendub Sel iat PPID fsurat Draft surat tanggapan atas keberatan, 3 Menit |Draft surat tanggapan Hari ke-15
tanggapan atas keberatan. ATK “ ”B -”EB__:. yang telah
15 |Ketua PPID Utama memaraf surat tanggapan atas i WM_MW surat tanggapan atas keberatan, 3 Menit ”5“”“” ”..mm-_ﬂ.”rr Hari ke-16
s ratan ya
keberatan. Al i dipasaf
16 |Asisten Tata P h Setada Kota f surat Wu_-» surat tanggapan atas keberatan, 3 Menit |Draft surat tanggapan % Hari ke-17
tanggapan atas keberatan. _I - I.....Il_ TK ”_Uu _.M.waum tan yang te
- ipara
17 |Atasan PPID Utama menandatangani surat iy Draft surat tanggapan atas keberatan, 3 Menit |Draft surat tanggapan Hari ke-18
tanggapan atas keberatan. ATK MN-H&H:”M%!& telah
...... ST L R S e
18 |Petugas Informasi PPID Utama meregister surat — W—“-Wgwwn_uiﬁa_um keberatan, ATK, | 3 Menit |Surattanggapan yang Hari ke-19
tanggapan atas keb ghubugi pemoh _ e ld t Komunikasi telah diregister
inf i untuk gambil surat tanggapan atas 1]
keberatan.
19 |Petugas meja Informasi PPID Utama menyerahkan Surat Bs.mm-_up: atas keberatan, ATK, 5 Menit  [Surat _u._.wm-—un_s dan Hari ke-20
surat tanggapan aias keberatan dan tanda terima tanda terima F..L_- terima telah
surat . diserahkan
20. |Pemohon menerima surat tanggapan atas keberatan | m:”- ”:.wm_w?: atas keberatan, ATK, 5 Menit MM—H“ B:ﬁ.@-”““ﬁ :_nku_q_.”“.._.—an
dan menandatangani tanda terima surat. IT wida terima . Sn.”_: ”13 .,m .Mn:..“_-
an a a di
2% | tenagani




