
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-UndangNomor 14 Tahun 2008tentangKeterbukaanInformasi
Publik;

2. Undang-UndangNomor 25 Tahun 2009tentangPelayanan Publik;
3. Undang-UndangNomor 23 Tahun 2014tentangPemerintahan Daerah;
4. Peraturan Menteri Dalam NegeriNomor 3 Tahun

2017tentangPedomanPengelolaanPelayananInformasi dan
DokumentasiKementrianDalam Negeri dan Pemerintahan Daerah;

5. PeraturanPemerintahNomor 61 Tahun 2010tentangpelaksanaanUndang-
UndangRepublik Indonesia Tahun 2008;

6. PeraturanKomisiInformasiNomor 1 Tahun 2021
tentangStandarLayananInformasi Publik

1. Memahamitugas, fungsi dan kewenangan PPID
2. Memilikikemampuanpelayananpublik
3. Menguasaiperaturanperundang-undanganketerbukaaninformasipublic
4. Menguasaiteknolofiinformasi

KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN
1. PelayananPermohonanInformasi Publik
2. Penyusunan Daftar InformasiPublik
3. SOP PengelolaanInformasi yang Dikecualikan

1. Formulirpermohonankeberatan
2. Komputer
3. Jaringan Internet
4. ATK
5. Surat Elektronik (email)

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Jika SOP ini tidak dijalankan sebagaimana mestinya akan berakibat sengketa
informasi publik

Disimpan dalam bentuk softcopy dan hardcopy
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PENGELOLAAN DAN PELAYANAN INFORMASI Judul SOP Pengajuan Keberatan

6. Desk (meja) LayananInformasi
7. Printer
8. Telepon
9. Daftar Informasi Publik (DIP)
10. Surat jawaban/tanggapankeberatan



SOP PERMINTAAN INFORMASI PUBLIK

No. Kegiatan
Pelaksana Pendukung

Pemohon
Informasi Petugas PPID Atasan

PPID Kelengkapan Waktu Output Ket
1. Mengajukan keberatan kepada PPID mengisiformulirbaiksecara

onlinemaupunlangsungdan
menyerahkannyakepadaPetugasLayananInformasi. Formulir

Pengajuan
Keberatan Tentatif

(1) Formulir
Pengajuan
Keberatan
yang sudah
diisi

(2) Kelengkapa
n
Administrasi

2. Menerimapengajuankeberatan,
memeriksakelengkapanadministrasi,
memberikannomorpendaftarandanmencatat di buku register
keberatan.

(1) Formulir
Pengajuan
Keberatan
yang sudah
diisi

(2) Kelengkapa
n
Administrasi

(3) Buku
register
keberatan

Tentatif
Tanda bukti
pengajuan
keberatan



3. Menganalisa, memeriksapengajuankeberataninformasi dan
mengumpulkaninformasiataudokumensebagaibahanjawabankebe
ratan. Tanda bukti

pengajuan
keberatan Tentatif Informasi atau

dokumen

No. Kegiatan
Pelaksana Pendukung

PemohonI
nformasi

PetugasI
nformasi PPID Atasan

PPID Kelengkapan Waktu Output

4. Berkoordinasi dengan Atasan PPID untuk memberikan
tanggapan secara tertulis kepada pemohon informasi (paling
lambat 30 hari). Informasi atau

dokumen Tentatif Hasil
koordinasi

5. Menjawab keberatan dengan memberikan surat keputusan dan
alasan pengecualian informasi publik jika termasuk informasi
yang dikecualikan kepada pemohon informasi publik. Konsep surat

tanggapan Tentatif

Surat jawaban
atas tanggapan

keberatan
informasi publik

6. Menindak lanjuti tanggapan dari Atasan PPID atas keberatan
kepada pemohon dengan menyediakan informasi yang diminta.

Informasi atau
dokumen Tentatif

Surat
keputusan atau
tanggapan
keberatan


