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SOP PENGELOLAAN PERMOHONAN

Judul SOP INFORMASI

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1.
2.
3.

4.

5.

6.

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik;
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik;

Keputusan Menteri Agama Nomor 92 Tahun 2019 tentang Pedoman Layanan
Informasi Publik bagi Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi Kementerian
Agama dan Atasan Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi Kementerian
Agama;

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

Kenntiican Rektar Inctitiit Anama Kricten Neneri Amhan Niaemar 292 Tahiin 2024

Memahami regulasi Keterbukaan Informasi Publik;

Memahami Tata cara Permohonan informasi;

Memahami Persyaratan Permohonan Informasi;

Memahami regulasi standar Layanan Informasi;

Memahami peraturan perundang-undangan dan ketentuan terkait.

abrown -~

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Pengaduan/Keberatan Informasi 1. Internet
2. SOP Pengelolaan Informasi Publik 2. Komputer
3. Daftar Informasi Publik dan Daftar Informasi yang Dikecualikan 3. Printer
4. ATK
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Pelayanan informasi yang tidak dilaksanakan sesuai SOP dapat menimbulkan
keterlambatan, keberatan Pemohon, dan potensi sengketa informasi publik.

Dicatat dalam Register Permohonan Informasi dan disimpan dalam
arsip elektronik dan manual.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE).
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SOP PENGELOLAAN PERMOHONAN INFORMASI

Pelaksana Mutu Baku
. Petugas Petugas
No. Kegiatan Pemohon. Pelayanan | Pengelolaan PPID Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Informasi .
Informasi Dokumen
. . . Identitas Pemohon; A
Pemohon mengajukan permohonan informasi formulir/ surat Pemohon dapat mengajukan
publik kepada PPID melalui Petugas Pelayanan ] . Permohonan permohonan melalui saluran
1 9 Y ermohonan; surat 10 menit
Informasi, baik secara langsung maupun melalui - Euasa a abil’a informasi diterima layanan yang ditetapkan
saluran layanan informasi yang tersedia. dikuasaEan PPID.
Petugas Pelayanan Informasi memeriksa
kelengkapan. . . Formulir/ surat . . Permohonan yang belum
Apabila terdapat kekurangan administrasi, . Hasil pemeriksaan . -
2 B ) . . permohonan dan 10 menit lengkap dikembalikan untuk
dikembalikan dan diarahkan untuk melengkapi. identitas Pemohon kelengkapan dilenakani
Apabila lengkap, maka proses dilanjutkan ke ’ gkapt.
tahap berikutnya.
E;:r?]a;:;Tg??;rﬁg:g:;:T:fg?nr:gslfgggap ke \ Register Permohonan Nomor pendaftaran/  [Nomor pendaftaran menjadi
3 R 9 . - Informasi; formulir 10 menit tanda bukti identitas permohonan selama
memberikan tanda bukti/ nomor pendaftaran permohonan permohonan proses pelayanan
kepada Pemohon. ' '
. . . Daftar Informasi
E::'nD Q?;ﬁ"eiaahégﬁo;ﬂi?éryﬁgi ?;:‘S:Logaieggzgr Publik; Daftar Hasil telaah dan Apabila diperlukan, PPID
4 Infor?nasi pan Dikecualikan serta menentukan R Informasi yang 1 hari kerja disposisi/ permintaan |berkoordinasi dengan PPID
. styang . ) Dikecualikan; register informasi Pelaksana/ unit kerja terkait.
unit kerja penguasa informasi. permohonan
Petugas Pengelolaan Dokumen menelusuri, Dokumen/ sumber Dokumen/ informasi Informasi disampaikan
5 [menghimpun, dan memeriksa dokumen atau [ informasi pada unit Sesuai kebutuhan ana dimohon kepada PPID untuk
informasi yang dimohon sesuai kewenangannya. kerja terkait. yang diverifikasi.
PPID memeriksa status keterbukaan informasi. Dokumen/ informasi-
Jika informasi terbuka, PPID menyiapkan ketentuan klasiﬁkasi’ Informasi sia Bagian informasi yang
informasi. Jika sebagian/ seluruhnya . . . oo P dikecualikan dapat
6 . . . informasi; dokumen Sesuai kebutuhan |diberikan atau konsep | . . ;
dikecualikan, PPID menyiapkan alasan uii konsekuensi enolakan dipisahkan/ dikaburkan
penolakan dan, apabila diperlukan, melakukan uji aJ abila diperlukan P apabila memungkinkan.
konsekuensi. P P )
PPID menyusun pemberitahuan tertulis . . Maksimal 10 hari . ) )
I . Surat pemberitahuan . . Perpanjangan disertai
7 mengenai diterima/ ditolaknya permohonan dan tertulis: informasi kerja; dapat Surat pemberitahuan emberitahuan tertulis dan
menyiapkan informasi yang dapat diberikan . an dimohon diperpanjang 7 hari |dan/ atau informasi Zlasan
kepada Pemohon. yang ’ kerja sesuai ketentuan ’
PPID menyerahkan surat jawaban dan informasi Surat iawaban: Berkas iawaban sia Penyerahan dilakukan
8 |kepada Petugas Pelayanan Informasi untuk e ! ’ 10 menit ! P |melalui saluran yang

disampaikan kepada Pemohon.

dokumen/ informasi.

disampaikan

disepakati/ tersedia.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE).
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Petugas Pelayanan Informasi menyampaikan

Surat jawaban;

9 |jawaban dan informasi kepada Pemohon serta informasi; bukti 10 menit BUK“ per}yerahan S.alln.a n bukti penyerahan
meminta bukti penerimaan/ penyerahan informasi. penyerahan. informasi diarsipkan.
Formulir
Petugas Pengelolaan Dokumen mengarsipkan permohonan; Arsip menjadi bahan
seluruh dokumen permohonan dan register; surat . Arsip permohonan .
10 15 menit pencatatan, evaluasi, dan

penyelesaiannya dalam arsip elektronik dan/ atau
manual.

jawaban; bukti
penyerahan;

dokumen pendukung.

lengkap

pelaporan layanan informasi.
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