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Dasar Hukum:

Nama SOP

Kualiﬂkasi Pelaksana

1. Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 Tentang Pendldlkan nggl

2. PP No. 14 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi

3. PP No.57 Tahun 2021 Tentang Standar Nasional Pendidikan

4. Peraturan Menteri Perindustrian No. 21 Tahun 2022 Tentang Statuta
Politeknik ATK Yogyakarta

5. Peraturan Menteri Perindustrian Republik Indonesia No. 25 Tahun 2019
Tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Kementerian Perindustrian

6. Peraturan Direktur Nomor 01 Tahun 2025 Tentang Peraturan Akademik
Politeknik ATK Yogyakarta

1. Memahami peraturan terkalt PP]D
2. Memiliki kemampuan pengolahan dan analisa data
3. Memiliki kemampuan teknik pelayanan prima

Keterkaitan

”'iPera!ataanerleng kapan:

1. SOP Tindak Lanjut Permohonan Informa51

e s : e

Peru_l_g?tan-

1. Komputer dengan aplikasi Ms. Ofﬁce
2. Jaringan Internet

|Pencatatan/Pendataan:

—

Apabila SOP ini tidak dllaksanakan maka akan menghambat proses
ngermohonan informasi.

Dokumen arsip disimpan sebagai data elektromk dan manual/ ordner




SOP AP PERMOHONAN INFORMASI

: - PELAKSANA BAKU MUTU ‘ .
NO AKTIVITAS T Petugas | s Salg e S | KETERANGAN
1 - .- ~ Pemohon | Pelayanan PPID | Kelengkapan | Waktu |  Output ,

y Formulir
Formulir Permohonan
Mengajukan Permohonan Informasi Permoho.nan lnforma51' DHE
secara datang langsung ataupun melalui ARl S sudah terisi,
1 email, wehsite, st felnon don S CD Tanda Pengenal | 30 menit |Kartu Tanda
e eehcier. pon, (KTP, SIM, Surat Pengenal (KTP,
P pengantar SIM, Surat
instansi) pengantar
instansi)
Formulir
Permohonan
2 Mencatat per:mohonan di buku registrasi Kartu Tanda 15  menit Permoho-nan
dan memberikan nomor Informasi yang
PengenRz. (KIP, telah diperiksa
SIM, Surat P
pengantar
instansi)
Melakukan pemeriksaan permohonan, S Barumlin SOP Tindak Lanjut
oy " . - S Permohonan . |Dokumen
3 |jika disetujui mengirimkan informasi hasil : 10+7 hari . Permohonan
emeriksaan Informasi yang Informasi Informasi
P telah diperiksa
Menerima informasi tentang permohonan é Dokumen .. |Dokumen
4 o . 30 menit .
yang diajukan Informasi Informasi
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