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DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

2

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

3. PP Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008

tentang Keterbukaan Informasi Publik

1. Memahami UU Keterbukaan Informasi Publik

2. Memahami SOP Permohonan Informasi Publik
3. Mengetahui persyaratan permohonan informasi

4' KMA Nomor 92 tahun 2019 tentang Pedoman Layanan Informasi Publik bagi PPID
Kementerian Agama dan Atasan PPID Kementerian Agama
5. KMA Nomor 461 Tahun 2020 tentang PPID Kementerian Agama dan Atasan PPID
Kementerian Agama
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. SOP Pengelolaan Keberatan atas Permohonan 1. Daftar Informasi Publik
2. Lemari rak dokumen/buku dan Organizer
3. Komputer
4. Jaringan Internet
5. ATK
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Bila prosequr ini ada yang terlewatkan maka pemohon informasi tidak akan terlayani Arsip (manual/hard copy dan elektronik/soft copy)
dengan baik
2. Bila permohonan informasi tidak dilakukan maka akan menimbulkan Dicatat pada buku rekap informasi

keberatan informasi




Pengelolaan Permohonan Informasi

NO. Pelaksane Mutu Baku
Aktivi ' KET
Pemohon Informasi P ::::::mm .D:\I::nnn' any PPID PPID Unit Atasan PPID Perlengkapan Waktu Output
1. informasi k kepada PPID melalui Petugas
Terkait layanan
I . f I ta
Layanan Informasi. Permohonan dnpn disampaikan fcclu langsung (datang ke KTP, Apabils diwakilkan maka informas), Badan Publik
kantor), melalui email, atau melalui formulir per 10 menit
wajib membawa surat kuasa berkewajiban
secara online.
membentuk PPID
& Petugas Pelayanan Informasl melakukan pemeriksaan awal terhadap Surat permohonan, identitas dirl.
dan data per yang diajukan oleh pemohon. A Apabila diwakilkan maka wajib
: e . membawa surat kuasa, Apabila
N & 7 pemohon merupakan lembags 10 menit verifikasi berkas Pemeriksaan berkas
\_\// maka harus mencanturnkan legel
standing operasinal lembaga
pemohon
3 Apabila berkas per belum hi persy , Petugas Layanan
Informasi g berkas kepada hon disertai catatan mengenai permohonan ditolak
hal-hel yang perlu dilengkapl stau diperbaiki, 15 menit Permohonan ditolak karena tidak memenuhi
syerat
4, Permoh yang telah persy dicatat dalam register
permohonan informasi publik. apabila permohanan
30 hari kerja pormohonan diterima rmemenuhi sysrat maka
permohonan ditolak
[} PPID lisls per dengan poada k Daftar
Informasi Publik (DIP} dan Daftar Informasi yang Dikecualikan (DIK). Apebila informasi/keterangan/jawaba mt: :::‘tmp:::l :;.:
|informasi dapat diberikan sebagian stau ditolak, makas PPID menyusun surat draft surat jawaban 15 menit nyang diminta pemohon/ g Informusi
jawaban penolakan atau pernberian sebagian informasi. Kkonsep surat panolakan dI‘kecunllkm yeng
6. Apnblh informasl yang dimehwnkon tidak termasuk delam ketegori yang Kondep surat penolakan
PPID mel dinasl dengan unit terkalt untuk menylapkan Informasi/keterangan/jawaban/ berikut k PPID
informasi yang konsep penolaksn pemohon 0] ments :w'mln"n‘ Pp:”r:g m.': tentang Informasi yang
dikecualikan
I3 PPID memiliki waktu maksimal 10 hari kerfa untuk memberikan jawaban atas
PPID dapat perpanjang waktu p h Surat pengantar Informasi/keterangan/jawal
ba |
pcrmohamn Informasi selama 7 hari kerje dengan membuat surat berlkutinformasi/keterangsn/ tmaksimal 10 hari kerja nyang diminta pemonon’ Surstjswaben
pemberitahusn berlkut slassnnya. PPID membuat surat jawaban kepada jwaban yang diminta pemohon +7 ha kerja Kansap surat penolakan
pemohon berikut Informasi yamng dimohonkan
8.
PPID menyampaikan surat jawaban beserts informasi yang diminta kepada
Petugas Layanan Informas! untuk diteruskan kepada pemohon,
9.
Petugas Layanan Informasi menyerahkan jawaban permoh kepada Informasi/keterangan/jawaban
pemohon serta salinan doki kepada Petugas Pengelolaan yang diminta pemohon/surat
Dokumen untuk diarsipkan, [ penolakan
A 4
10, Tanda bukti penerimaan
Permohon berhak mengajukan surat keberatan kepada atasan PPID stasan PPID DIP dan DIK 10 menit informasi/keterangan/ Surat jawaban
atas tidak terpenuhinya permohonan infomasi atau penolakan permohonan Jawaban
informasi atau penolakan per informasi oleh PPID
3. Atasan PPID mmu masukan dan seran kepada PPID terkalt surat keberatan atas
dari pemohon, Atasan PPID memiliki wektu 30 hari untuk makaimal 30 har!
marmnuhl Jawaban atas lubmtnn penolakan informasi atau menolak
12. Pemohon mendapat jawaban atasan PPID atas keberatan permohonan
informasi, Dapat menerima atau menolak jawaban atas pe
informasi. Jika pemohon menerima atas jawaban tersebut maka permohonan
informasl selesal. Jika pemohon menolak jawaban atas dapat membawa Surat jawaban berikut alasan 30 menit Surat jawaban menerima atau menolak|
permasalahan tersebut komisi informasi pusat untuk dilakukan mediasi
13.  |Arsip




