Nama SOP
Tgl. Pembuatan
Tgl. Revisi
Tgl. Pengesahan

067.(t/ ADPIM. 11/ 111/ 2021

30 Maret 2021

Kualifikasi Pelaksana

1. Memahami tentang Prosedur Pengelolaan Permohonan Informasi
2. Memahami tentang Pelayanan Informasi Publik

Peralatan/ Perlengkapan

1. Formulir Keberatan
2. Softcopy Formulir Keberatan
3. Perangkat Keras (Hardware) : Laptop, Printer, Bolpoint dan Cap Biro/Setdas

[Pencatatan dan Pendataan :

1. Dokumen Keberalan atas informasi

Dipindai dengan CamScanner




SOP Pengelolaan Keberatan Atas Informasi

permohonan infromasi

PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Petugas KET
Perlayanan PPID Atasan PPID Kelengkapan Waktu Output
Informasi
1 [Menerima pengajuan keberatan dari pemohon Meja Tamu 5 menit Permohonan Pemohon
Informasi datang
langsung
2 |Menjelaskan cara pengajuan keberatan atas pelayanan Komputer, jaringan 5 menit Daftar pemohon
informasi publik internet, Form keberatan
Keberatan
3 |Melakukan penelusuran atas pengajuan keberatan Komputer, jaringan 5 menit
internet, Form
| Keberatan
4  |Jika ditolak, harus menyampaikan surat penjelasan ' l Komputer, jaringan 30 hari kerja Surat
penolakan internet, Form
e
Ditojak [ Diterima
5 |Jika pengajuan keberatan diterima, menyiapkan informasi Komputer, jaringan 30 hari kerja Memo
yang diminta pemohon -¢_> internet, Form
' Keberatan
6 |Menyampaikan konsep kepeada PPID/ Atasan PPID l Komputer, ATK 1jam Surat/memo
7  |Proses pemberian jawaban atas permohonan informasi # Persuratan, 30 menit Data/Informasi
komputer, jaringan Publik
‘ data/informasi
8 |Petugas melakukan pencatatan pembukuan rekapitulasi v Komputer/ ATK 5 menit Arsip




