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SOP PENGELOLAAN PERMOHONAN

NAMA SOP =

INFORMASH

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

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

PP Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14
Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

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

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

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

1. Memahami regulasi Keterbukaan Informasi Publik;
2. Memahami Tata cara Permohonan informasi;

3. Memahami Persyaratan Permohonan Informasi;
4. Memahami regulasi standar Layanan Informasi.

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pengaduan/Keberatan Informasi;
. SOP Pengelolaan Informasi Publik.

ATK, Komputer/ laptop, akses internet

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Bila pelayanan informasi tidak dilakukan maka akan menimbulkan keberatan
informasi dan akan berlanjut ke sengketa informasi

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP PENGELOLAAN PERMOHONAN INFORMASI

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan ks Petugas Petugas Keterangan
i e gl Pelayanan Pengelolaan PPID Atasan PPID Kelengkapan Waktu Output
nformasi
Informasi Dokumen

Pemohon informasi mengajukan I
permohonan informasi keg FI'F‘{D (KTP/SIM/ Paspor/ Terkait Layanan
melalui Petugas Layanan Informasi ( :l (t«?nda pengenal informasi, Badan

1 |(Pemohon bisa datang langsung atau ';"“J“f e 10 menit Publik
melalui email, atau melalui faxcimile dﬁ:f:ki‘l-lin E:aI:: berkewajiban
ata_u mengisi permohonan secara waiib membawa membentuk PPID
Sl Surat Kuasa

Surat
Permohonan,
identitas diri
{KTP/SIM/Paspor/
(tanda pengenal
lainnya yang
beriaku). Apabila
Pelugas Pelayanan Informasi g e ::;iabk:::r:tﬁ:

2 melakukan pemenkgalan formil atas Surat Kuasa. 10 menit il Bt pemeriksaan
permchonan yang diajukan oleh Apabila Pemohioh berkas
Pemohon Informasi m[::rupakan

lembaga maka
harus
mencantumkan
Legal Standing
operasional
lembaga
Pemohon
Dalam hal berkas permohonan
belum memenuhi syarat, Petugas 3 permohonan

3 Layanan Informasi mengembalikan 15 menit permohonan ditolak karena

ditolak tidak memenuhi

berkas permohonan dengan
memberikan catatan atas hal-hal
yang harus dilengkapi/diperbaiki

syarat




Permohonan yang telah memenuhi apaglla

syarat, dicatatkan dalam register 1 it permohonan permohgnan i

permohonan informasi dan 3 e diterima HNSTENL Syars

diteruskan kepada PPID. maka perr_nohonan

diterima

PPID menganalisa berkas 4 ;

permohonan dengan mengacu pada |nf;}_rmas;’ kalnrng Konsep surat

DIP dan DIK. Apabila informasi yang et St 3;“??;2:;::2% penolakan berikut

dimohonkan dipenuhi s Keputusan PPID

sebagian/ditolak maka PPID frawebon NP Sl tentang Informasi

menyiapkan surat jawaban penalaian Yang Dikecualikan

penolakan pemchon

Apabila informasi yang dimohonkan informasi/keterang informasi/keterang Konsep surat

tidak termasuk yang dikecualikan an/ jawaban yang an/ jawaban yang rinlakan Berkit

maka selanjutnya PPID diminta 15 menit diminta pemohan/ pKe utusan PPID

berkoordinasi dengan PPID Unit pemohon/konsep konsep surat P :

terkait untuk menyediakan informasi surat penolakan penolakan tentang Infom}am
Yang Dikecualikan

yang dimohonkan. pemahon pemohon

PPID mempunyai waktu 10 hari kerja

untuk memenuhi jawaban

fne;:;:?::r:}.a:; \ln\.[?a:taup:r;menuhan RO ParigpRTat informasi/

permohonan informasi selama 7 hari berikut informasi/ maksimal 10 hari [keterangan/

kana bifal t keterangan/jawab i s surat jawaban

ja dengan membuat sura i kerja + 7 hari kerja|jawaban yang

pemberitahuan berikut alasannya, an yarg diminia diminta pemohon

PPID membuat surat jawaban pemohon

kepada Pemohon berikut informasi

yang dimohonkan,

PPID menyampaikan surat jawaban

berikut informasi yang diminta

kepada Petugas Layanan Informasi

untuk diteruskan kepada Pemohon.

Petugas Layanan Informasi

meneruskan surat jawaban

permohonan informasi kepada <

Pemohon dan menyampaikan

fotokopi suratnya kepada Petugas

Pengelolaan Dokumen sebagai arsip




