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Kuallifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik.

2 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

l
|

3 Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021 tentang Standar Layanan Informasi Publik.

!4 Keputusan Menteri Agama Nomor 92 Tahun 2019 tentang Pedoman Layanan Informasi Publik.

q‘s Keputusan Kepala Kantor Kementerian Agama Kabupaten Kerinci Nomor 54 Tahun 2026 tentang PPID.

1. Memahami Undang-Undang Keterbukaan Informasi Publik.
2. Memahami Standar Layanan Informasi Publik.

3. Memiliki kemampuan pelayanan publik.

4. Menguasai aplikasi perkantoran.

5. Memahami tata naskah dinas dan pengarsipan.

Keterikatan Peralatan/Perlengkapan
i1 SOP Penetapan Daftar Informasi Publik. 1. Komputer/Laptop
g: SOP Pengujian Konsekuensi. 2. Pricder
3 SOP Penanganan Keberatan. 3. Scanner
4 SOP Pelayanan PTSP. e NiamiB Fe
| 5. Email Resmi PPID
6. Buku Register Permohonan
, 7. Formullr Permohonan Informasi
‘ 8.ATK
Peringatan - Pencatatan dan Pendataan

Apazbita SOP ini tidak dilaksanakan sesuai ketentuan, pelayanan informasi publik dapat terlambat, tidak sesuai
standar pelayanan, serta berpotensi menimbulkan keberatan dan sengketa informasi publik.

Seluruh permohonan informasi dicatat dalam Register Permohonan Informasi Publik dan
didokumentasikan secara fisik maupun elektronik oleh PPID,

[No| Kegiatan Unit Kerja PPID Pelaksana se‘g:an“a‘ Ketua PPID Persyaratan Waktu Output Keterangan
[ Mengajukan permohonan ) .
| 1 |informasi melalui formulir, email, - Formulir Permohonan 10 Menit Permohonan | Dilakukan oleh seluruh
t | website atau surat resmi informasi unit kerja
[ ) S Nomor
2 [Menerima dan meregistrasi &3 Formulir 10Menit  |registr Disampaikan ke PPID
’ pamokogan permohenan
| . 5 g
| Memverifikasi kelengkapan '- ” Hasil klasifikasi | Berkala, Setiap Saat,
| administrasi | Dolumen Pefmotionan Akar permohonan | Serta Merta, Dikecualikan
\
- ; E T Hasil =
4 | Menelusuri dan mengidentifikasi iﬁ‘ DatDokainish 3 Hari dectificast ;:’rlll')m sesuai ketentuan
informasi yang dimohon informasi
Ya
Apakah informasl termasuk ——— . Penetapan Ditandatangani Ketua
5 |informasi yang dikecualikan? " Hasll Verifikag) tHad status informasi{ PPID
‘ Informasi < "
Menyusun surat penolakan - ) D P 1 Hari g Informasi dapat diakses
© | disertai dasar hukum ' CHulum an s:‘ben.';;:p masyarakat
; . , | Informasi
7 |Menyiapkan informasi yang Dokumen Informasi M:::sk:r?a' diterima
|dimohion pamohon
: Surat
B |Menyerahkan informasi kepada Informasi 10 Menit pemberitahuan/
pemohon penclakan
Mengarsipkan seluruh dokumen - - Arsip layanan | Minimal 1 kali dalam
8 nelnanss Dokumen Pelayanan 10 Manit o nask herac o
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