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Nama SOP PELAYANAN INFORMASI DAN DOKUMENTASI PUBLIK 

 
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana 

● UU No. 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik ● Minimal berpendidikan S1 dan bisa mengoperasikan komputer 

● UU No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik ● Menguasai tata kelola informasi dan komunikasi 

● PP No. 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU No. 14 Tahun 2008 ● Memahami kondisi manajemen dan kebijakan yang dikembangkan di BBPPMP 

● Prepres No 192 Tahun 2024 tentang Kementerian Pertanian   

● Permen PAN RB No. 15 Tahun 2014 tentang Standar Pelayanan Publik   

● Permen PAN RB No. 17 Tahun 2017 tentang pedoman Penilaian Kinerja Unit Penyenggara 

Pelayanan Publik 

  

● Permen PAN RB No. 17 Tahun 2017 tentang tentang Pedoman Penyusunan Survei Kepuasan 

Masyarakat 

  

● Permentan No. 25/Permentan/HM.130/5/2016 Perubahan Atas Peraturan Menteri Pertanian Nomor 

32/Permentan/OT.140/5/2011 tentang Pengelolaan dan Pelayanan Informasi Publik di Lingkungan 

Kementerian Pertanian 

  

● Permentan No. 02 Tahun 2025 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementan   

● Permentan No. 10 Tahun 2025 tentang Organisasi dan Tata Kerja UPT lingkup BRMP   

● Kepmentan No. 649 Tahun 2-25 Tentang Kelompok Substansi dan Tim Kerja pada   

 Kelompok Jabatan Fungsional Lingkup Unit Pelaksana Teknis Kementerian Pertanian   

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 

● SOP LAKIP ● Seperangkat komputer, printer, scanner, jaringan, peralatan 

● SOP Pelaksanaan kegiatan SPI  produksi dan penyajian multi media serta alat tulis 

● SOP penanganan pengaduan masyarakat   

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

● Jika SOP ini tidak berjalan akan mengakibatkan kurang tertatanya pengelolaan informasi publik ● Laporan Bulanan PPID 

  ● Laporan Tahunan PPID 



 KEMENTERIAN PERTANIAN RI 

BRMP Nomor SOP : 086/SOP/BBPPMP/2025 

BBPPMP Tanggal Pembuatan : 3 Juli 2025 

Kelompok Kerja Sama dan Diseminasi Pertanian  
Tanggal Revisi 

 
: 

 
- 

Tim Kerja Diseminasi dan Penerapan Modernisasi Pertanian  
: 

 

 

 

SOP PELAYANAN INFORMASI DAN DOKUMENTASI PUBLIK 

 

SATUAN KERJA BALAI BESAR PENGEMBANGAN DAN PENERAPAN MODERNISASI PERTANIAN 

Pengertian : Prosedur pelayanan informasi dan dokumentasi publik 

Tujuan : Terlaksananya pelayanan informasi dan dokumentasi publik yang baik 

Kebijakan/Dasar Hukum : ● UU No. 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik   

● UU No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik   

● PP No. 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU No. 14 Tahun 2008   

● Prepres No 192 Tahun 2024 tentang Kementerian Pertanian   

● Permen PAN RB No. 15 Tahun 2014 tentang Standar Pelayanan Publik   

● Permen PAN RB No. 17 Tahun 2017 tentang pedoman Penilaian Kinerja Unit Penyenggara Pelayanan Publik 

● Permen PAN RB No. 17 Tahun 2017 tentang tentang Pedoman Penyusunan Survei Kepuasan Masyarakat 

● 
Permentan No. 25/Permentan/HM.130/5/2016 Perubahan Atas Peraturan Menteri Pertanian Nomor 32/Permentan/OT.140/5/2011 tentang Pengelolaan dan Pelayanan 
Informasi Publik di Lingkungan Kementerian Pertanian 

● Permentan No. 02 Tahun 2025 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementan   

● Permentan No. 10 Tahun 2025 tentang Organisasi dan Tata Kerja UPT lingkup BRMP 

● Kepmentan No. 649 Tahun 2-25 Tentang Kelompok Substansi dan Tim Kerja pada 

 Kelompok Jabatan Fungsional Lingkup Unit Pelaksana Teknis Kementerian Pertanian 

Prosedur : ● Mengisi data permohonan informasi pada portal PPID   

● Memverifikasi kelengkapan data pemohon    

● Mengoreksi dan memberikan keputusan serta pertimbangan atas informasi yang diminta pemohon 

● Memproses permohonan informasi    

● Memberikan informasi yang diminta pemohon    

Keterkaitan : ● SOP LAKIP    

 ● SOP Pelaksanaan kegiatan SPI    

: ● SOP penanganan pengaduan masyarakat    
 

 

 

 



NO: 086 /SOP/BBPPMP/2025 

SOP PELAYANAN INFORMASI DAN DOKUMENTASI PUBLIK 

BALAI BESAR PENGEMBANGAN DAN PENERAPAN MODERNISASI PERTANIAN 

TIM KERJA DISEMINASI DAN PENERAPAN MODERNISASI 

 

 

No 
 

Kegiatan 

Pelaksanaan Mutu Baku 

 

Ket. Pemohon 

Informasi 

 

Pengelola PPID 
Pejabat 

Pengelola PPID 

 

Kelengkapan 
 

Waktu 
 

Output 

1 Mengisi data permohonan informasi pada 

portal PPID BBPPMP 

   Tipe Perorangan : KTP, Foto 

Pemohon 

Tipe Kelompok Masyarakat : KTP 

Anggota Kelompok, Surat Kuasa, 

Foto Pemohon , KTP yang 

dikuasakan. 

Tipe Badan Hukum : Akta Pendirian 

dan Perubahan, Surat Kuasa, KTP, 

Surat Pengesahan dari 

Kemenkumham. 

Tipe Kedinasan : Surat Resmi 

Permohonan Informasi Publik dari 
Instansi 

 

 

 

 

 

 

20 menit 

 

 

 

 

 

Form Permohonan 

Informasi 

 

2 Memverifikasi kelengkapan data pemohon     

Berkas data pemohon informasi 
 

1 hari 
 

Data pemohon 

 

3 Mengoreksi dan memberikan keputusan 

serta pertimbangan atas informasi yang 

diminta pemohon 

  

 

Tidak 

  

Berkas 
 

1 hari 
 

Bahan informasi 

 

4 Memproses permohonan informasi    
Ya 

Berkas 5 hari Bahan informasi 
Perpanjangan waktu 

selama 7 hari (bila perlu) 

5 Memberikan informasi yang diminta 

pemohon 

   
Bahan informasi 1 hari Bahan Informasi 

 

 


