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SOP Pengelolaan Keberatan atas Informasi

Pelaksana Mutu Baku
NO. Aktivitas dole KET
Pemohon Informasi etuges yanes PPID Atasan PPID Perlengkapan Waktu Output
Informasi
1. Menyampaikan pengajuan keberatan kepada Sekretaris Jenderal selaku atasan Pemohon berhak
PPID atas tidak terlayaninya permohonan informasi oleh PPID dengan mengisi mengajukan keberatan
formulir identitas diri (KTP/SIM/Paspor/tanda pengenal lainnya yang berlaku). Formulir pengajuan keberatan, kepada Sekretaris Jenderal
fotokopi identitas diri. Apabila T Formulir pengajuan keberatan, | selaku Atasan PPID karena
diwakilkan maka wajib membawa fotokopi identitas diri tidak terlayaninya sebaglan
Surat Kuasa atau sepenuhnya
permohonan informasi oleh
PPID.
2. Petugas pelayanan memeriksa dan mencatat formulir pengajuan keberatan ke
dalam buku register
Formulir pengajuan keberatan
yang telah diisi, fotokopi identitas 10 menit Registrasi pengajuan keberatan
diri
3. Petugas menyampaikan formulir pengajuan keberatan kepada Sekretaris
Jenderal selaku atasan PPID Kementerian Agama Formulir pengajuan keberatan
Keputusan menerima atau Tanggapan atas pengajuan
ang telah diisi, fotokopi identitas 15 menit
i it P menolak keberatan
4, Sekretaris Jenderal selaku Atasan PPID memeriksa formulir pengajuan keberatan
dari Pemohon dan memutuskan apakah keberatan Pemohon dapat diterima atau
tidak, Apabila pengajuan keberatan P?mohon diterima, maka Atasa? PPID Informasilketeranganjawaban Konsep surat penolakan
memerintahkan PPID untuk mempersiapkan informasi/keterangan/jawaban yang Draft surat jawaban 30 hari kerj yang diminta pemohon atau berikut Keputusan PPID
diminta Pemohon, Apabila pengajuan keberatan Pemohon ditolak, maka Atasan o konsep surat penolakan tentang Informasi yang
PPID memerintahkan PPID untuk menyusun konsep Surat Penolakan parmnohonmy Dikecualikan
Permohonan
5. |PPID mempersiapkan informasi/keterangan/jawaban yang diminta Pemohon
atau konsep Surat Penolakan Permoh 1 untuk ditand i oleh Sekretaris Informasi/keterangan/jawaban yang Informasi/keterangan/jawaba| Konsep surat penclakan
Jenderal selaku Atasan PPID Kementerian diminta pemohon/konsep surat 15 menit n yang diminta berikut Keputusan PPID
penolakan pemohon L p surat tang Informasi yang
penolakan pemohon Dikecualikan
6. Atasan PPID memberi persetujuan atas informasi/keterangan/jawaban yang Konsep surat penolakan
telah disiapkan oleh PPID atau konsep Surat Penolakan Permohonan, kemudian Surat pengantar berikut berikut Keputusan PPID
mendatangi surat jawaban dan menyerahkan kepada Petugas Pelayanan informasi/keterangan/jawaban yang 30 menit Dokumens tantang Informasi yang
’s diminta pemohon/surat
Informasi untuk diserahkan kepada Pemohon. Dikecuallkan
7 Petugas Pelayanan Informasi y ikan informasi /keterangan /jawaban
yang diminta atau Surat Penolakan Permohonan kepada Pemohon melalui fax, - Suratl;::rlgantar bz"k”tb '"fOWﬂlleﬂ":inﬁlﬂ/JlWlbﬂ
nformasi/keterangan/jawaban n yang diminta
5, ataupun email.
i ; yang diminta pemohon/surat A20e018 pemohon/konsep surat Surat jawaban
penolakan kepada Pemohon penolakan pemohon
Menerima informasi/keterangan/jawaban yang diminta beserta tanda bukti Informasi/keterangan/jawaban Tr:fdan:uklt/lk:nmm“n
8. penerimaan informasi/k gan/jawaban atas pengajuan keb atau Surat yang diminta pemohon/surat 10 menit /j:wa::n at:‘r:nf.tn Surat jawaban
Penoclakan Permochonan. penolakan pemohon urn
penolakan pemohon
9. Selesai Arsip




