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Sekretaris Nama SOP Permohonan tr*hrEasifdrlik

1. Undang-undang Nomor 25 tahun 1992 Tentang Perkoperasian
2. Undang-undang Nomor 20 tahun 2008 Tentang Usaha Mikro, Kecil dan Menengah
3. PERMENDAGRI Nomor 52 Tahun 2011 Tentang Standar Operasional Prosedur Di

Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan Kabupaten/Kota
4. PERMENPAN Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional

Prosedur Administrasi Pemerintahan
5. Undang-undang Nomor 23 tahun 2014 Tentang Pemerintah Daerah
6. Peraturan Pemerintah RI Nomor 18 Tahun 2016 Tentang Perangkat Daerah
7. Peraturan Mentcri Koperasi dan Usaha Kecil dan Menengah Rt Nomor 02 Tahun 2017 Tentang

Perubahan atas Peraturan Menteri KUKM Nomor 15 Tahun 2015 Tentang Usaha Simpan Piniam
Oleh Koperasi

8. Peraturan Daerah Provinsi fawa Timur Nomor 4 Tahun 2007 Tentang Pemberdayaan Koperasi
dan UMKM

9. Peraturan Daerah Provinsi fawa Timur Nomor 6 Tahun 2011 Tentang Pemberdayaan UMKM
10. Peraturan Daerah Provinsi Jawa Timur Nomor 11 Tahun 2015 Tentang Pebentukan dan

Susunan Perangkat Daerah
11. Peraturan Gubenur Provinsi Jawa Timur Nomor 86 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan

Organisasi, Uraian Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas Koperasi UKM Provinsi fawa Timur
12. Peraturan Gubenur Provinsi Jawa Timur Nomor 44 Tahun 2018 Tentang Uraian Tugas dan

Fungsi Unit Pelaksana Teknis Dinas Dinas Koperasi UKM Provinsi Jawa Timur

1. SOP Penerimaan Tamu
2. SOP Pengarsipan Dokumen
3. SOP Surat Masuk

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan dengan benar maka Informasi tidak dapat di berikan

1. Mampu mengoperasikan komputer
. Mengetahui semua proses pelayanan secara umum
Mampu berkomunikasi dengan baik
Memahami peraturan perundangan mengenai pelayanan publik

Internet
Alat Tulis
Printer

faringan lnternet

Dasar Hukum

Keterkaitan SOP

Peringatan

Kualifikasi Pelaksana

Peralatan/ Perlengkapan

Pencatatan & Pendataan
[. Identitas Pemohon

l. Data vans dibutuhkan



SOP Permohonan lnformasi

Pengajuan permohonan
informasi publik

surat masuk ke sistem

surat masuk untuk di Surat masuk dapat di
telaah dengan baik

Menelaah surat permohonan
informasi dalam penguasaan atau
tidak. fika dalam penguasaan
permohonan informasi akan
diitindak lanjuti, jika tidak dalam
penguasaan akan diberikan surat
jawaban

rat Permohonan
Disposisi Sekretaris

Menentukan apakah informasi
diminta termasuk informasi

yang dikecualikan atau tidak

Surat Permohonan
Informasi

Menyiapkan draft Surat Jawaban

jawaban permohonan
nformasi ditanda tangani Sekretaris

rat Jawaban diserahkan ke Front
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Pemohon Kelengkapan Waktu Ou@ut

1.

t- ? iurat Permohonan
nformasi

15 Menit
:orm Terisi dengan

lenar

)engaduan diterima
nelalui : kedatangan

2.

Pencatatan permohonan
nformasi publik melalui agenda
;urat masuk r Surat Permohonan

l-c^--^^; D,,1.., j^*, 15 Menit )encatatan lengkap

J.

*
Surat Permohonan
.nformasi

15 Menit
iurat Permohonan

nanajemen surat [SMS)
lisposisi

4. r __l iurat permohonan

15 Menit:indak lanluti
lisposisi
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TIDAK 120 Menit
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a 15 Menit
iurat Permohonan
nformasi dan
lisposisi Sekretaris

7. + s_ Surat Permohonan
lnformasi dan 60 MFnit )reft Srrret lerrnhen

8. [,
Surat permohonan
informasi dan 30 Menit

Surat Jawaban
Permohonan
lnformasi)inas

9. + Surat Jawaban
Permohonan
lnformasi

15 Menit

Ianda terima Surat

lawaban
Permohonan
lnformasi

10.

vtenyerahkan surat jawaban dan
nensarsin conv surat lawahan L r7 I.

iurat fawaban
?ermohonan
.nformasi

15 Menit
Arsip surat iawaban
Permohonan
lnformasi disimpan

)ermohonan informasi publik


