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Biro Kerja Sama, Hubungan Masyarakat, dan Umum /
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NAMA SOP : PENGELOLAAN KEBERATAN ATAS INFORMASI

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 UU No. 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

2 UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik

3 PP No. 61/2010 - Tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14
Tahun 2008

4 Perkip No 1 Tahun 2010-Tentang Standar Layanan Informasi Publik

5 Perkip No 1 Tahun 2013-Tentang Prosedur Penyelesaian Sengketa
Informasi Publik

6 Perma No 2 Tahun 2011-Tentang Tata Cara Penyelesaian Sengketa
Informasi Publik di Pengadilan

7 Keputusan Kepala LAPAN No. 131 tahun 2018 tentang Petugas PPID
LAPAN

8 Berita Acara Evaluasi Uji Konsekuensi Informasi Yang Dikecualikan No.
BA/687/11/2017

1 Pendidikan Minimal S1
2 Memahami peraturan terkait kebijakan lembaga dan keterbukaan informasi publik
serta kearsipan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Pendokumentasian Informasi Publik 1 Komputer
2 SOP Pendokumentasian Informasi yang Dikecualikan 2 ATK

3 Printer

4 Jaringan Internet

PENCATATAN DAN PENDATAAN

apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka pelayanan informasi tidak optimal

Dicatat dalam data manual dan data elektronik




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Petugas Meja | Petugas Meja Petiigas BRI Ksterangan
PPID | | i PPID PPID Utama Sekretaris tiskimartant PPID Utama Pelaksana Kelengkapan Waktu Output
Pelaksana Utama
1 [m jukan dan gisi formulir
keberatan serta menyerahkan kepada Petugas Meja
informasi PPID Pelaksana - Pengajuan keberatan,
ia email / pos / fax / telp / website /
Farmulitksberatan somenit. |- Formulir I:_eberatan datang langsung
- Tanda terima
- Apabila pengajuan keberatan melaiul
PPID Utama, maka lanjut ke aktivitas
namor.
2 P kepada PPID F dan
kan formulir kepada PPID
Utama meialui Petugas Meja Informasi PPID Utama
I I - Formulir keberatan | 45 menit  |Formulir keberatan
- Tanda terima
3 gl pengajuan keberatan:
" Jika lengkap, maka memberikan dan mencat Kelengkapan Keberatan:
nomaor regi seria dan kepada | 1. Identitas pelapor (KTP/SIM/Kartu
PPID Lhama Tidak /\ I Jir keberat 15ment | Formulir keberatan Pelajar, No telp)
- Jika tidak lengkap, maka mengembalikan kepada ¥ CIITIRA; SELMEE IS L MNomor registrasi 2. |dentitas terapor (nama, unit kerja)
pemohon untuk dilengkapi - 3. Alasan keberatan
4. Kasus posisi
5 li dan g h
is untuk I H' Laporan 3 hari Disposisi
6 |Menyiapkan sural jawaban dan menyampaikan ._\
kepada PPID Utama l_‘:l Disposisi tjam  |Draft surat jawaban
7 |Menerima dan memeriksa surat jawaban
- Jika setuju, maka i surat
dan g retaris untuk ;
- Jika tidak setuju, maka mengembalikan kepada &_‘ﬂdﬁ. Draft surat jawaban 30 menit  |Surat Jawaban
Sekretaris
C— |
8 gi surat kepada Pemoh Ya
Surat Jawaban 30 menit  [Surat Jawaban Via email / pos / fax
9 [Menerima surat jawaban
é) Surat Jawaban Smenit  |Surat Jawaban
Diusulkan oleh Disetujui Oleh

Sudiyanto, S.Sos! M.Si
Sekretaris PPID Utama

Ir. Jasyahto. MM
Perwakilan Manajemen
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