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Disahkan Oleh

Undang-undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi
Publik

2. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-undang
Keterbukaan Informasi Publik

3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan
Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

4. Peraturan Komisi Informasr Nomor 1 Tahun 2013 tentang Prosedur Penyelesaian Sengketa
Informasi Publik

5. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1Tahun 2017 tentang Pengklasifikasian lnformasi Publik
6. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 41 Tahun 2020

tentang Layanan Informasi Publik di Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan Republik
Indonesia

7. Peraturan Komisi lnformasi Nomor 1Tahun 2021

tentang perundang-undangan terkait standar pelayanan publik
Mampu berkomunikasi dengan baik
Mampu berkoordinasi dengan efektif dan efisien
Memiliki kemampuan kerjasama tim
Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

1.
2.
3.
4.

1. I. Buku Register, Bukti Registrasi Pendaftaran Permohonan . Publik
2. Aplikasi Pelayanan (Sistem Pelayanan Terpadu - Siyandu) d:i Unit Layanan Terpadu
3. Daftar Informasi Publik Tersedia
4. Daftar Informasi Publik Terbatas
5. Daftar Informasi Publik yang Dikecualikan
6. Lembar ..



SOP PELAY ANAN PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK
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I Menyampaikan pettnohonan informasi publik yang I

dibutubkan sertamengisi formulir melalui ,: [ I Syarat pelayananOffline (datang langsung) atau
Online (android/telp/fax/email) di aplikasi Unit informasi : Smenit

Layanan Terpadu : htlJ2s:lIsi):andu.unib.ac.id Fotokopi
KTPJPasporlSIM Formulir permohonanAlarnat Email2 Mengecek kelengkapan formulir dan persyaratan, Nomor Telepon yang telah diisi lengkap

mencatat identitas pemohon, rincian infonnasi yang Rincian informasi Syarat permohonan
dibutuhkan, tujuan penggunaan informasi, cara

J I yang dibutuhkan, (berkas/dok/file)
memperoleh informasi dan cera mendapatkan
salinan inforrnasi serta menyampaikan 'I cara memperoleh Smemtcara danmendapatkaninformasi yang diminta pada buku registrasi,
permohonan informasi salinan

3 Membubuhkan tanda tangan bukti pengesahan atas J Iadanya permohonan informasi oleh pemohon dan 'I Buku Registrasi Salman Bukti Registrasi
menyerahkannya kepada Staf Pelayanan Informasi 5 menit Daftar Informasi yang
untuk diteruskan kepada pemohon Bukti Registrasi dimohonkim

4 Memeriksa apakah inforrnasi yang dipermohonkan
termasuk dalam inforrnasi yang dikecualikan : Tidak
Jika YA maka ppJIj Pelaksana memerintahkan Staf ,
PPID untuk mengirimkan surat balasan
PENOLAKAN permintaan infonnasi beserta alasan

IOmemtpenolakan Ya
Jika TIDAK makaPPID Pelaksana memerintahkan Daftar Inforrnasi
Stat' PPID untuk menyiapkan informasi yang Sedia LembarDisposisi Hasildimohonkan Daftar Informasi

Terbatas Pemeriksaan (diteruskan

S Memeriksa apakah informasi yang diminta DaftaI Infonnasi atau ditolak)

termasuk dalamDaftar Informasi Publik (DIP) :' .I I yang Dikecualikan
Jika YA maka PPID Pelaksana akan meminta
inf6rmasi tersebut kepada penguasa inforrnasi unit iidak
keJja IOmemt

Jika TIDAK maka berkas perrnohonan akan Ya

didiskusikan o[ehPPID Pelaksana

6 Memerintahkan Star Pengeldla Informasi untuk. ~ I Lembar Disposisi Hasil
menyediakan inforrnasi yang dipermohonkan I 5memt Pemeriksanaan

(diteruskanltindaklanjut)
7 Melakukan koordinasi dengan unit keJja terkait I J I Formulir

informasi yang dipermohonkan 'I Berkas persyaratan

6
Lembar disposisi

3 hari Draft hasil penyaJinan
ini'onbasi
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9 I

a Menyerabkan informasi yang telah disalinkan I(fotokopi/file pdf/hasil scan) kepada Staf Pengelola L I 5 menitInformasi I
I FormulirJ9 Meminta persetujuan dengan membubuhkan tanda

I l Berkas persyaratan 5 menittangan pada lembar bukti output salinan informasi I Lembar disposisi Hasil salinan informasi

J
dan srsip pemberkasan10 Menyerahkan sa1inan informasi pada Staf

Pelayanan Informasi l l 5menit

n Menerima salinan informasi yang dipermohonkan II I I Lembar tanda terima 3. menit
J sa1inaninformasi


