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ALUR SOP

Media Permohonan
» Datang Langsung
* Surat

+ Email

» Website PPID

* WhatsApp PPID

o PEMOHON INFORMASI
Pemohon mengajukan permohonan
informasi kepada PPID.

o REGISTRAS| PERMOHONAN

Petugas PPID menerima dan memeriksa
kelengkapan permohonan, memberikan
nomor register dan tanda terima.

o VERIFIKAS| PERMOHONAN JIKA PEMOHON TIDAK PUAS

PPID memeriksa kelengkapan dan

-

-
menganalisis permohonan informasi.
i . @ Permohon
- Mengajukan
Keberatan
Apakah
informasi = . J
tersedia? . { |
ey 'S =)
1
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i & Atasan PPID
¥ Menerima dan
= menindaklanjuti
o KOORDINASI DENGAN UNIT TERKAIT @ PENGALIHAN / INFORMASI TIDAK TERSEDIA Noharatan
PPID berkoordinasi dengan unit pengelola @ . @ PPID menyampaikan kepada pemohon bahwa
informasi untuk mencari dan mengumpulkan - informasi tidak tersedia atau dialihkan kepada i i ’ +
informasi yang diminta. unit yang menguasai infermasi disertai alasan. . ~
4 Keputusan Keberatan
‘[ % Atasan PPID memberikan
. keput tas keberatan |
o UJI KONSEKUENSI PRUSANEISS R8N
PPID melakukan uji kensekuensi untuk g —;- o
menentukan apakah informasi termasuk = S
informasi yang dikecualikan.
: Masih Tidak Puas
Pemohon dapat mengajukan |
Apakah sengketa informasi ke
informasi Komisi Informasi
dikecualikan? I,
¥ *

| €T\ SURAT PENOLAKAN ( ]
| PPID menyusun surat penolakan informasi Komisi Inf_ormam
beserta alasan sesuai ketentuan dan Menyelesaikan sengketa

menyampaikannya kepada pemohon. informasi sesuai ketentuan

o PENYAMPAIAN INFORMASI

Informasi diberikan kepada pemohon dalam ta?
bentuk yang diminta (softcopy/hardcopy/
melihat dokumeny/salinan).

¥

{o PENERIMAAN INFORMAS!I ! !
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Pemohon menerima informasi dan menandatangani : KETERANGAN
l bukti penerimaan, i — : Alur Proses Utama
B | ce=—p : Alur Jika Tidak Tersedia /
i Tidak Dikecualikan
B e et ’ ===== : Alur Keberatan / Sengketa
DASAR HUKUM PERALATAN / PERLENGKAPAN PENCATATAN / PENDATAAN A PERINGATAN
= UL Nomor 14 Tahun 2008 tentang + Komputer/Laptop + Buku Register Permchaonan « Pelaksanaan SOP yang tidak sesuai

Keterbukaan Informasi Publik .
» UL Nomer 25 Tahun 2009 tentang bl IR SR = Agenda Surat Masuk & Keluar dapat menghambat pelayanan informasi.

: : i Internet
Pelayanan Publik * Jarlnqan SIS ! « Arsip Digital & Hardcopy + Dapat menimbulkan pelanggaran
« PP Nomor 61 Tahun 2010 tentang + Website PRID & Email ; terhadap hak pemohon infarmasi.
Pelaksanaan UU Nomor 14 Tahun 2008 « Farmulir Permohonan Informasi = Laporan Layanan Informasi 5 A
= KMA Nomor 92 Tahun 2019 tentang + Buku Register Permohonan « Rekapitulasi Permohonan *iEerpotansimenimbutianiserigiata

Pedoman Layanan Informasi Publik bagi informasi dan menurunkan kinerja PPID.
PPID Kemenag
+ Perkom Kl Nomor 1 Tahun 2021 tentang
Standar Layanan Informasi Publik
+ KMA Nomor 1518 Tahun 2025 tentang
Pengelola Informasi dan Dokumentast
I, pada Kementerian Agama

Tanda Terima = Arsip Keputusan / Surat Penolakan
Daftar Informasi Publik (DIP}

Arsip Dokumen

Stempel PRID
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