NOMOR SOP Tahun 2025
TANGGAL PEMBUATAN
TANGGAL REVISI Mei 2025

leo Pemerintahan Setda Provi

DASAR HUEUM :

Undang-Undang Republik Indonesia Nemor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informoasi

* Publik
Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang - Undang

* Nemor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

. Undang-Undang Republik Indonesia Nomer 25 Tahun 2005 tentang Pelayanan Publik
Peraturan Presiden Nomor 81 Tahun 2010 tentang Grand Design Reformasi Birokrasi 2010 -

1

20’25
Menteri Pend; A tur Negara dan Re[armnl Birekraai Nomor 35
5. Ta.hun 2012 tentang Podoman Permmunan dan F Op ional Prosedur
Administrasi Pemerintahan

Peraturan Deerah Provinsi Nusa Tenggara Timur Nomer 04 Tahun 2008 tentang

Pelayanen Publik di Provinsi Nusa Tenggara Timur

Peraturan Gubernur Nusa Tengeara Timur Nomor 06 Tahun 2008 tentang Pelaksanaan

. Peraturan Dasrah Provinsi Nusa Tenggara Timur Nomeor 04 Tahun 2008 tentang Pelayanan

Pel.qyanm Publik di Provinsi Nusa Tenggara Timur
P G Nusa T ‘.Nnur Nomor 28 Tahun 2{:17 tentang Petunjul Telmis
Peny 1 dan P d dv i Pemerintahan di

Lingk Pemerintah i Nusa Tenggam Timur
Peraturan Gubernur Nomor 44 Tahun 2020 tentang perubahan atas Pemturan Gubcmur

o

NTT Nomer 28 1‘&J|un 2017 P yjule Telenis F d:n

Operasional Admin i diLi i NTT.
P:m:um Gubernur Nomar 45 Tn.hun 2023 tentang Mekanisme K,eda Pegawai ASN

pada Perangkat Dasrah.

Peraturan Gubernur Nomer 62 Tahun 2023 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Pemerintah Provinsi Nusa Tenggara Timur.

,, Peraturan Gubernur Nomor 69 Tahun 2023 tentang Ked O
‘Nzasdan Fungsi, Serta Tata Kerja Sekretariat Dacrah Provinsi Nusa Tenggara Timur.

Surat Keputusan Gubernur Nusa Tenggara Timur Nomar : 91/ KEP/ HE/ 2019 tentang

10.

11

1. Pendidikan minimal S1.

2. i peraturan p
3, Memilild p

4. Memiliki tata krama

13 Fengelolaan Informasi dan Dokumentesi Provinsi Nusa Tenggara Timur

HKETERKAITAN:

PERALATAN / PERLENGEAPAN :

1. SOP Penanganan Surat Masuk

uhkan informasi dari Pemerintah

1, Lembar kerja
2. Ruang rapat internal

2. Dengan M yang
3 3. Kemputer, Printer, LCD, HVS
4. Jaringan internat
5. Formulir isian
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDAFTARAN :

1. Bila Prosedur ini ada terlewati maka informasi udak akan terlayani dengan Baik

2. _Bila Prosedur ini tidak berjalan maka Pela terca

Dicatat pada buku rekap informasi, disimpan dalam bentuk hardcopy dan

Dipindai dengan CamScanner



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOF)
Pengelolaan Keberatan

F MUTU BAKU
Kegiatan PPID KETERANGAN
Kepala Biro Pemohon |FPPIDUtama | , .. . Kelengkapan Walktn Output
Apgenda Kerja 1 hari S'K,.F ST
L dan Menugaskan Tim Kerja | | Tim Kerja
PPID Pembantu
Register
Mengajukan keberatan P Formulir keberatan 1jam Emullr
eheratan
r ; - ¥
keberatan o 1 jam
___I 1. Pengisian formulir parmohenas
2, KTP Pemoho Pribadi/ Pimpinan Lembaga/
(Crganisasi Perdsahann
3. Akta Notaria/ SK dari Kemenkumham
Pengajuan dapat tertulis maupun tidak r:l-ut pﬂ:h!nill-m;ﬂhld pemahen
tertulis dan mengisi formulir yang bage/ argacise 2 _
# | disedialkan OPD/ BUMD dengan bantuan 4. AD/ ART Lembugn, Organisasi/ 1 jam

PPID UTAMA Pemprov NTT 5. Alasan pengajuan keberatan

6. Kasus posisi dan waktu pemberian

7. Nama dan tanda tangan pemohon dan

petigas
Salin formulir pengajuan harus diberikan I Fotckopi formulic pengajuan 1i
|kepada pemohen keberatan R
1, Nomor Tegistrasi
Registrasi aleh PPID UTAMA Pemprov 2. Tenggal diterima

3. 1d P f kussa 1 jam
NTT | 4. Informasi yang diminta
5. Tujuan penpggunaan informas]

Tanggapan dalam bentuk keputusan
tertulis disampailan

1 jam

b

Dipindai dengan CamScanner



