Nomor Pos AP SOP-B-01-ed.A-rev.0
Tanggal Pembuatan 01 April 2024
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif A ;
LA P3IMP,
i o
il 4
Disahkan Oleh g ‘ J
KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI N ANWEY
POLITEKNIK NEGERI UJUNG PANDANG W [%* Py ,:' -Anas, S.Pd., M.Pd.
\ NLR. _‘9330215 200912 1 003
PEMERIKSAAN AKURASI
Sy EOAL INFORMASI PUBLIK
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan;

3. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 16
Tahun 2016 Tentang Pendirian, Organisasi, dan Tata Kerja Politeknik Negeri
Ujung Pandang;

1. Memahami penyusunan prosedur operasional standar;
2. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja;

3. Memahami daftar informasi yang dikecualikan;

4, Memahami daftar informasi yang dikuasai.

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan :

1. POS AP Layanan Permohonan Informasi Publik

2. POS AP Layanan Keberatan Atas Permohonan Informasi Publik
3. POS AP Penetapan dan Pemutakhiran Daftar Infromasi Publik
4. POS AP Penanganan Sengketa Informasi

1. Komputer dan Printer;
2. Alat Tulis Kantor;
3. Jaringan Internet.

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
1. Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan |1. Monitoring dan Evaluasi;
ditetapkan; 2. Pencatatan dan Arsip

2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu maupun
output dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan
oleh Pelaksana.




Pelaksana Mutu Baku
No. Langksh Kegiatan
Pemohon Informasi~ DioiBAdministasi | o rPPID | PPIDUtma | Kelngkepm |  Wakiu Keluaran Keterangan
Layanen Informasi
Formulir
1. |Mengajukan Permohonan Informasi Q_... - Permolionan 5 Menit Register Permohonan
Online, Manual
Mencrima dan mengklasifikasikan Data permohonan . .
2 permohonan informasi informasi 3 Menit Data jawaben
Apabila informasi dikuasai PPID
Informasl Dikuasal . Politeknik, maka admin membuatkan
3. |Menjawab informasi T f‘famt;:rs]mohonm 5 Menit infDala;x.iw'aban . |draft surat jawaban. Namun apabila
o ormasi dikuasal (i rmasi tidak dikuasei, permohonan
diteruskan kepada Koordinator PPID
. 5 .o . Draft jawaban
M
4 d.embuz.n draft jawaban informasi tidak — D:m 3a;~sxizban 5 Menit infi i tidak
ikuasai inform: dikuasai
i
|
1. apabila jawaban kurang tepat
Draftjawaban  |dikembalikan ke Koordinator PPID
5 Melakukan Verifikasi draft jawaban S Data jawaban 5 Menit informasi tidak  Juntuk dilakukan revisi
" |informasi tidak dikuasai informasi dikuasaiyang 2. apabila jawaban sudah tepat PPID
terverifikasi Utama mendistribusikan jaweban kepada
i Bidang Administrasi Layanan Informasi.
|
YA |
. . ; Data jawaban . Jaweban yang sudsh
6 |Meneruskan B e R
jawaban ke Pemohon Informasi e informasi 5 Menit divalidasi
. Data jawaban . . Administrasi
7 |Pemchon informasi menerima jaweban e — PaIaja X 5 Menit informasi tidak Arsip Oh'.:h Bidang Lay
informasi Informasi




1. Keputusan Direktur Politeknik Negeri Pandang Nomor 36/PL34/0T.01.02/2022 tentang Perubahan Atas Keputusan Direktur Nomor 3825/P134/0t/2017
Tentang Standar Pelayanan Publik Pendidikan Di Lingkungan Politeknik Negeri Ujung Pandang.



