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Nama SOP |  Pengelola Permohonan Informasi

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan | 1. Memahami rtentang Prosedur Permohonan

Informsi Publik ; Informasi Ffublik '
2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan 2 ";Ael;!zhaml tentang Standar Pelayanan Informasi
Publik ; ubli

3. PP Nomor 61 Tahun 2010 tentang pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik ;

4. KMA Nomor 92 tahun 2019 tentang Pedoman Layanan
Informasi Publik bagi PPID Kementerian Agama dan Atasan
PPID Kementerian Agama ;

5. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021 tentang
Standar Layanan Informasi Publik ;

6. KMA Nomor 657 Tahun 2021 tentang PPID Kementerian
Agama dan Atasan PPID Kementerian Agama

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

SOP PENGADILAN/KEBERATAN INFORMASI ATK, Komputer, Printer, Jaringan Internet
SOP PENGELOLAAN INFORMASI PUBLIK

Peringatan Pencatatan/Pendataan

Bila pelayanan informasi tidak dilakukan maka akan menimbulkan Disimpan dalam data elektronik dan manual
keberatan informasi dan akan berlanjut ke sengketa informasi I

Pelaksanaan Mutu Baku
g sl Pemohon | . olugas | Petugas Atasan Ket
; Inf .| Pelayanan |Pengelolaan PPID PPID Kelengkapan | Waktu | Output
OMMaS!] |nformasi | Dokumen
Permohonan Identitas diri 10 Terkait
1 | Informasi mengajukan (KTP/SIM/ menit Layanan
permohonan Paspor/ informasi,
informasi ke PPID (tanda : Badan Publik
melalui petugas TR ra?r?r?f:?ang berkewgajiba:(n
Layanan Informasi berlaku) membentu
(Pemohon bisa Apabila ) PPID
datang langsung atau diwakilkan
melalui email, atau maka wajib
melalui faxcimile atau membawa
mengisi pemmohonan Surat Kuasa
secara online)
Surat 10 | verifikasi | pemeriksaan
2 | Petugas Pelayanan Permohonan, | menit | berkas berkas
Informasi melakukan identitas diri
; ; (KTP/SIM/Pas|
pemeriksaan formil atas por! (tanda
permohonan yang pengenal
diajukan oleh Pemohon lainnya yang
Informasi berfaku).
Apabila
diwakilkan
maka wajib
membawa
Surat Kuasa.
Apabila
Pemohon
merupakan
lembaga
maka harus
mencantumka
n Legal
Standing
operasional
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= permohon permohonan

an ditolak ditolak karena

\qram hal berkas
| ermohonan belum menit ’
F emenuhi syarat, “d:r': ”
petugas Layanan memaral:
Informasi sy
| mengembalikan berkas
‘ permohonan dengan
memberikan catatan
atas hal-hal yang harus
dilengkapi/diperbaiki
T engkapi/diperbaiki | | N
| 4 | Permohonan yang telah L po 1 » honan
‘ memenuhi syarat, i menit an permo 1
dicatatkan dalam - diterima | memenuhi
register permohonan syarat maka
Informasi dan diteruskan permohonan
kepada PPID diterima
- e SR —_‘_’____f—'
7 t
PPIDm i draft surat informasi/|[Konsep sura
5| be 38 ::g:gggﬁgn jawaban keteran peno!:ﬁ:m
dengan mengacu pada gan/ ben
DIP dan DIK. Apabila jawaban | Keputusan
informasi yang yang PPID tentang
dimohonkan di penuhi diminta | Informast
sebagian/ditolak maka pemohon/ Yang
PEID menyiapkan surdt konsep | Dikecualikan
J n penolakan surat
enolakan |
i i _ —romasik |15 |informasi [Konsep sural
6 | Apabila informasi yang eterangan/ | menit | keteran | penolakan
dimohonkan tidak iawaban an/ berikut
termasuk yang ! . Keputusan
dikecualikan maka yang jawaban | Kep
selanjutnya PPID diminta yang PPID lentapg
berkoordinasi dengan pemohon/ diminta | Informasi
PPID Unit terkait untuk konsep pemohon/|  Yang
menyediakan informasi surat konsep |Dikecualikan
yang dimohonkan penolakan surat
pemohon penolakan
|pemohon| |
surat maksim |informasi/ surat jawaban
7 | PPID mempunyai waktu pengantar al 10 |keteranga
15 hafl Eng sk berikut hari o
memenuhi jawaban ; : ; :
pe:mohonajn. PPID 'x(nfloengrz:sg kerja + 7| jawaban
dapat memperpanjang elerang hari yang
waktu pemenuhan njawaban | yerja | diminta
permohonan informasi yang pemohon
selama 7 hari kerja diminta
dengan membuat surat pemohon
pemberitahuan berikut
alasannya. PPID
membuat surat jawaban
kepada Pemohon berikut
informasi yang
dimechonkan.
g | PPID menyampaikan
surat jawaban berikut
informasi yang diminta | .
kepada Petugas
Layanan Informasi untuk
diteruskan kepada
Pemohon.
g | Petugas Layanan l
Informasi meneruskan
surat jawaban
ermohonan informasi (E—
epada Pemohon dan
menyampaikan fotokopi
suratnya kepada
Petugas Pengelolaan
Dokumen sebagai arsip
10 | Pemohon berhak informasi’k i :
mengajukan surat ’ sl 10 menit] T;nﬁg surat jawaban
keberatan kepada {aumban Mt
Atasan PPID atas tidak ) Penerima
enuhinya permohonan yang an
|nformell(si atau : pglmlgta s informasif
penolakan permohonan mohon
informasi oleh PPID surat keter7nga
penolakan .
pemohon jawaban
atau Surat|
penclakan
pemohon
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Atasan PPID minta
masukan dan saran
kepada PPID terkait
surat keberatan atas
permohonan informasi
dan Pemohon. tasan
PPID memiliki waktu 30
hari untuk memenuhi
jawaban atas keberatan
penolakan informasi
atau menolak
ermohonan keberatan
'emohon

DIP dan
DIK

maksim
al 30
hari
kera

pemenuh
an

informasi/

penolakan

surat Jawabarw

Pemohon mendapatkan
jawaban dari Atasan
PID atas keberatan
permohonan informasi.
dapat menerima atau
menolak jawaban
keberatan atas
permohonan informasi.
Jika Pemohon menerima
atas jawaban tersebut
maka permohonan
informasi selesai. Jika
Pemohon menolak
jawaban atas keberatan
permohonan informasi
maka Pemohon dapat
membawa
ermasalahan tersebut
omisi Informasi Pusat
untuk dilakukan mediasi

surat
jawaban
berikut
alasan

130 meni

urat
jawaban

menerima
atau menolak
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Selesai
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