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Nama SOP : Penangan &ratan Informasi Publik

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang No. 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

2. Undang-undang nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan PublikPP No. 61 Tahun 2010
tentang Pelaksanaan UU No. 14 Tahun 2008

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2017 tentang Pedoman Pengelolaan

1. PPID Pelaksana memahami Peraturan Komisi Informasi No. 1 Tahun 2021 tentang Standar
Layanan InformasiPublik dan Peraturan Daerah Provinsi Kepulauan Riau Nomor 4 Tahun 2016
tentang Penyelenggaraan Pelayanan Publik

2. Petugas Informasi memiliki kemampuan :

Pelayanan Informasi dan Dokumentasi Kementrian Dalam Negeri dan Pemerintahan a. Memaham! pendokumen.ta5|an, kgarsapan dar pepgelolaan.l‘nformaSI_
Daerah b. Mem?}'}almi pe':gle::)laan |nf3(g):5| dan menguasai te::no!o’?l m;rg;gaa
4. Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Nomor 4 Tahun 2024 tentan ¢. Vemiliki lalar be'akang pendidikan yang menunjang kegiatan 7
Penyelenggaraan Urusan Pemerintahan Konkuren Bidang Komunikasi dan Informatika ’ d. Mampu berkoordinasi dengan pihak lain secara efeklif dan efisien
5. Peraturan Komisi Informasi No. 1 Tahun 2021 tentang Standar Layanan Informasi Publik
6. Peraturan Daerah Provinsi Kepulauan Riau Nomor 4 Tahun 2016 tentang
Penyelenggaraan Pelayanan Publik
7. Keputusan Gubernur Kepulauan Riau Nomor 257 Tahun 2026 tentang Pengelola Informasi
dan Dokumentasi Pemerintah Provinsi Kepulauan Riau Tahun 2026
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. Meja/Desk Layanan informasi
2. Formulir Keberatan Informasi Publik
3. Internet
4. Daftar Informasi Publik
5. Surat Jawaban / Keputusan tertulis keberatan Informasi Publik
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Pelanggaran terhadap SOP dapat berpotensi menimbulkan sengketa informasi publik

1. Dokumen kegiatan
2. Surat tanggapan keberatan informsi




No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Pemohon Petugas Pelayanan Tim Pelayanan Atasan PPID Persyaratan / Waktu Output
Informasi Informasi dan Informasi dan Kelengkapan
Dokumentasi Dokumentasi Pembanty
1 | Menyampaikan pengajuan keberatan atas tidak Formulir Pengajuan | pgqq harilF ormulir pengajuan

terlayaninya pemohonan informasi yang
dibutuhkan

]

Keberatan Informasi
Publik yang tersedia di
imeja pelayanan PPID
latau ditampilkan di
website dan dapat
diunduh
Fotocopy atau Scan
identitas diri (NIK) dari
emohon

keberatan pelayanan

informasi publik yang
elah diisi lengkap dan
ilampirkan fotocopy /
can ID (NIK)

dan jam
kerja

Semua data-data

2 | Melakukan registrasi formulir pengajuan ' . Pada hari Daftar pengajuan
keberatan pelayanan informasi dan pemohon informasi dan jam keberatan pelayanan
menyampaikan pengajuan keberatan kepada disimpan dalam kerja lyang telah di file dalam
Bidang Pelayanan Informasi dan Dokumentasi bentuk hardcopy dan bentuk hardcopy dan
PPID Pembantu softcopy oftcopy
3 | Memeriksa formulir pengajuankeberatan Semua data-data Pada hariDaftar pengajuan
pelayanan nformasidan menyampaikan pemohon informasi dan jam keberatan pelayanan
pengajuankeberatan epada Atasan PPID g's"t"l')(an dalam kerja yang telah di file dalam
Pembantu entu bentuk hardcopy dan
hardcopy dan softcopy oftcopy 4
4 | Menganalisa formulir pengajuan keberatan Berkas pengajuan Pada [Daftar surat yang harus | Panah balikan
dari Para pemohon Informasi dan b 4 keberatan pelayanan | haridan [diberikan kepada PPID | Menandakan
memerintahkan Bidang Pelayanan Informasi / informasi yang telah  |jam kerja dan PPID Pembantu Laporan
dan Dokumentasi PPID Pembantu untuk \ iisi lengkap Perlu Perbaikan
menjawab permohonan informasi
5 | Memenuhi permintaan informasi dan erkas pengajuan Pada [Surat perintah’ — :i"‘ar-
Pemohon Informasi eberatan pelayanan | haridan (ertuliskepada PPID
nformasi yang telah  |jam kerja |[dan PPID Pembantu
iisi lengkap DIP untuk memenuhi
ang telah permintaan o .
iumumkan pemohonan informsai—{~7 |11+ (M350

lyang mengajukan

keberatan pelayanan




Memberikan informasi yang diminta oleh Dokumen / Pada |Informasi publik yang

pemohon informasi kepada Atasan PPID informasi yang hari dan diminta oleh Pemohon
jika informasi yang imaksud telah masuk dimaksud oleh jam kerja |Informasi atau surat
DIP. Atasan PPID akan menjawab Pemohon Informasi penolakan kepada
pengajuan keberatan kepada pemohon _D atau rekomendasi Pemohon Informasi
informasi. Jika informasi yang diinginkan surat penolakan dari
pemohon informasi tidak termasuk dalam PPID atau PPID
DIP yang telah iumumkan, karena informasi Pembantu karena
belum tersedia a”t“é}«e\maggk informasi informasi yan —— |7 9
yang dikecualikan, maka diberikan surat = | diminta merupakan
penolakankepada Pemohon Informasi — ¢ o informasi yang
N o A O PUS dikecualikan
~ KETERANGANSIMBOL . ,
Helah Segi lima/off-page
Nama Simbol Kapsul / Terminator Kotak /Process Ketupat/Decisio Panah/arrow g Jerropie torp g Dokumen
n

Hubungan antar symbol
. . . Pengambilan yang berbeda halaman Mencetak Keluaran
NiasIR Mulai/Beralhi Proses)/cksekusi Keputusan Avah Froges (proses dalam lembar / | dalam bentuk dokumen

halaman berbeda)

Kebijakan

Y: Ya | T : Tidak




