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Pelayanan Data dan I nformasi
No. SK : 800/3/DLHK-I/UAPR/2022

Per syar atan

1. Surat Tugas
2. Surat Permintaan Data, Laporan dan Informasi

3. Tanda Pengenal/ldentitas

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

PELAYANAN DATA, LAPORAN DAN INFORMASI

Pelaksana utu Baku
2 St
i Hegiatan KKPH Kepala Seksi K““l:’b"hg““ Sek at ST"’cSl‘;bb:ﬂ' Kelengkapan | Waktu Output Keterangan
i Fungsional bieiosr
T WMenerima dan _mengagendakan _permohonan Dieposi Surat Masuk| 5 mentt | Koneep Naskah
Iayanan Data, Laporan dan Informasi sesuai dengan atau bahan lain yang
Lembar  Permhonan  dan selanjuinya i
menyampaikan kepada Kepala Sub Bagian Tata
Usshs
2 [Menclash kesesuain permohonan Tayanan Dats, Romsep Naskah | 10 menit | Konsep Naskah
Laporan dan Informasi  dengan Tupoksi OPD yang diperbaiki
Menugaskan  Staf  Subbag  Tata  Usaha atou telah diparsf
mengertarkan pemohon dan  menyampaikan
permohonan konsultasi kepada Kepals Seksi yang
membidangi  substansi materi layanan  Dats,
Laporan dan Informasi
3 |Mempelajan _ substansi _ permohonan  yang Korsep Naskah yang | 10 menit| Konsep Naskah
Gisampakan dan menugaskan pejabat fungsional telah diparaf yang telsh diparaf
yang memiliki kompetensi terkait substansi mater yang telah diberi
Data, Laporan dan Informasi LPN
]
3 [Membert yanarimengolah data sesuai matert yang Rorsep Naskah yang | 60 mentt| Konsep Naskah
diperiukan telah iparaf yang Dinas yang telah
telah diberi LPN Giparaf stau
ditandatangani
5 [Delam hal materi Data, Laporan dan Informas! yang I Konsep Neskah Dins | 16 menft Dinas
diberikan Petugas belum  memenuhi harapan) yang telah diparat
Pemonon  Konsukssi, moka petugass  dapat
memberian  saran  kepads pemohon  untuk
melakukan  permohenan lebin lariut  kepada <>
Lembaga/lnstansi yang kompeten baik_ditinghat
Pusat maupun Pemeriniah Daerah. Pemberian
aran tersebut disampaikan setelah mendapat
persetujuan dari Kepala Seksi yang yang
memberian penugasan
& [Data, Laporan dan Informas/Saran Permohonan Binas | 5 menkt Dinas
Data, Laporan dan Informasi Lanjutan tersebut £y yang berparaf yang telah
diteruskan untuk dissti dan ditandatangani oleh) tersmpan
KKPH

Waktu Penyelesaian

3Jam

1. Pengaduan Ringan selambat-lambatnya 3 jam

2. Pengaduan Bersifar Normatif selambat-lambatnya 5 hari kerja

3. Pengaduan Tidak Berkadar Pengawasan selambat-lambatnya 14 hari kerja

4. Pengaduan Bekadar Pengawasan dan Memerlukan Pemeriksaan selambat-lambatnya 60 hari kerja

Biaya/ Tarif
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Tidak dipungut biaya
Produk Pelayanan
1. Layanan Data dan Informasi

Pengaduan Layanan

1. Tatap muka langsung kepada pejabat pengelola pengaduan
2. Tertulis disampaikan ke kotak pengaduan

3. WA : 0852-5247-3113

4. Telepon :0852-5247-3113

5. Email : kphmelawi2020@gmail.com

6. Website : www.lhk.kalbarprov.go.id
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