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VPN 167 ki

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
NOMOR: SOP-PPID/01/2026 - PELAYANAN PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK

1. Tujuan Prosedur

Memberikan pedoman baku bagi petugas PPID SMP Negeri 167 Jakarta dan masyarakat dalam proses pengajuan
hingga pemberian tanggapan atas permohonan informasi publik secara cepat, tepat, dan transparan.

2. Persyaratan Pemohon
Pemohon informasi wajib melampirkan identitas resmi yang sah:

1. Pemohon Perorangan: Salinan/Scan KTP, SIM, Paspor, atau Kartu Pelajar/Mahasiswa.

2.  Pemohon Badan Hukum / Organisasi: Salinan Akta Pendirian Badan Hukum, KTP Kuasa/Pengurus, dan Surat
Kuasa.

3. Alur & Tahapan Pelayanan

Tahapan pelayanan permohonan informasi melalui Desk PPID maupun Portal Online PPID SMP Negeri 167 Jakarta:

1. Tahap 1 (Pengajuan): Pemohon mengisi Formulir Permohonan Informasi dan mengunggah identitas diri melalui
portal PPID atau datang langsung ke Desk PPID.

2. Tahap 2 (Registrasi & Verifikasi): Sistem/Petugas memeriksa kelengkapan syarat dan menerbitkan Nomor Berkas
serta Kode Lacak Permohonan (1 Hari Kerja).

3. Tahap 3 (Koordinasi & Penyediaan Data): PPID Pelaksana berkoordinasi dengan unit kerja terkait untuk
menyiapkan dokumen/informasi yang diminta (2 - 7 Hari Kerja).

4. Tahap 4 (Pemberitahuan Tertulis & Penyerahan): Petugas menyampaikan pemberitahuan tertulis dan
mengunggah dokumen balasan pada sistem maksimal 10 (sepuluh) hari kerja sejak permohonan diregistrasi
(dapat diperpanjang maksimal 7 hari kerja dengan pemberitahuan tertulis).

4. Biaya dan Tarif Pelayanan

Pelayanan permohonan informasi publik di PPID SMP Negeri 167 Jakarta TIDAK DIPUNGUT BIAYA (GRATIS / Rp 0,-).
Apabila pemohon meminta salinan fisik (hardcopy/fotokopi), biaya penggandaan ditanggung oleh pemohon sesuai tarif
wajar yang berlaku.

Jakarta, 12 Januari 2026
Atasan PPID / Kepala SMPN 167 Jakarta

Tumeri, S.Pd., M.T.
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