


SOP Penanganan Keberatan Informasi Publik

NO. KEGIATAN

PELAKSANA Pendukung

KeteranganPemohon 
Informasi

PPID Atasan PPID Kelengkapan Waktu Output

1. Pemohon menyamapaikan pengajuan atau 
tidak terlayaninya permohonan informasi 
yang dibutuhkan paling lambat 30 hari 
kerja setelah menerima alasan penolakan

(1) Formulir Pengajuan 
Keberatan 
(2) Fotocopy atau scan 
identitas diri pemohon 
yang mengajukan keberatan

1 hari Berkas permohonan yang 
sudah diisi lengkap dan 
dilengkapi data diri 
pemohon

2. Melakukan registrasi formulir pengajuan 
keberatan pelayanan informasi dan 
menyampaikan pengajuan keberatan kepada 
atasan PPID

Semua data pemohon 
informasi disimpan dalam 
bentuk hardcopy dan 
softcopy

1 hari Daftar pengajuan 
keberatan pelayanan 
informasi publik yang 
disimpan dalam bentuk 
hardcopy atau softcopy

3. Memeriksa formulir pengajuan keberatan 
dari pemohon informasi dan memerintahkan 
PPID/memberikan tanggapan serta PPID 
Pembantu untuk menjawab permohonan 
keberatan paling lambat 30 hari kerja

Tidak

Berkas pengajuan keberatan 
pelayanan informasi publik 
yang telah diisi lengkap

Maksimasl 30 
hari sejak 
permohonan

Daftar surat yang harus 
diberikan kepada PPID 

4 Atasan PPID menolak memberikan Informasi 
berdasarkan alasan pengecualian Informasi 
Publik

Surat keputusan 
pengecualian Informasi

1 hari Surat Tanggapan  menolak 
memberikan Informasi

5 Memenuhi permintaan informasi dari 
pemohon informasi

(1) Berkas pengajuan 
keberatan pelayanan 
informasi publik yang 
telah diisi lengkap
(2) DIP yang telah 
diumumkan

1 hari Surat perintah tertulis 
kepada PPID Pembantu 
untuk memenuhi permintaan 
permohonan informasi yang 
mengajukan keberatan 
pelayanan informasi 
publik

6 Memberikan informasi yang diminta oleh 
pemohon informasi 

Informasi dan dokumen yang 
dimaksud pemohon informasi 
atau rekomendari surat 
penolakan

Maksimal 20 
hari

Informasi publik yang 
diminta oleh pemohon 
informasi atau Surat 
penolakan kepada pemohon 
informasi

Ya

Tidak


