
 

 

 

 
 

PEMERINTAH PROVINSI 

NUSA TENGGARA BARAT 

DP3AP2KB 

NOMOR SOP  

TANGGAL 
PEMBUATAN 

 

TANGGAL REVISI  

TANGGAL EFEKTIF  

 

 

 

 

 

DISAHKAN OLEH 

 

 

 

 

NAMA SOP PENANGANAN KEBERATAN INFORMASI 
PUBLIK 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1 Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik; 1 Memiliki pengetahuan dan keterampilan dalam Penanganan Keberatan Informasi 
Publik; 

2 Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 2 Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur Penanganan Keeberatan 
Informasi 

3 Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah; 3 Memahami tahapan pelaksanaan kegiatan; 

4 Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-undang Nomor 
14 

Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik; 

4 Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan; 

5 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2017 tentang Pedoman Pengelolaan 
Pelayanan 

Informasi dan Dokumentasi Dilingkungan Kementerian Dalam Negeri Dan Pemerintahan 
Daerah; 

  

6 Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan Informasi 
Publik; 

  

7 Peraturan Daerah Provinsi Nusa Tenggara Barat Nomor 10 Tahun 2015 tentang 

Pelayanan  Informasi Publik di Lingkungan Pemerintah Daerah; 

  

KETERKAITAN : PERALATAN PERLENGKAPAN 

 
1 Lembaran Kerja dan Rencana Kerja; 

2 Term of Reference;  

3 Alat Tulis Kantor;  

4 Komputer/Jaringan Internet 

PERINGATAN : PENCATATAN DAN 
PELAPORAN 

  
1 

 
Disimpan dalam bentuk softcopy dan hardcopy; 

2 Disimpan sebagai 
data. 

 

 



D. SOP PENANGANAN KEBERATAN INFORMASI PUBLIK 

PELAKSANA 
 

MUTU BAKU 
 

NO
. 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 

 

KEGIATAN 
 

 
 

Pemohon Informasi menyampaikan pengajuan keberatan atas tidak 

terlayaninya permohonan informasi dengan cara : 

1 Datang langsung dan mengisi formulir permohonan 

pengajuan keberatan informasi publik dengan melengkapi fotocopy 

identitas diri (NIK); 

2 Melalui website https://dp3ap2kb.ntbprov.go.id dengan mengisi 
formulir 
yang telah diunduh dan menyertakan scan identitas diri (NIK) 

kemudian dikirim kealamat email yang tertera diwebsite; 

3 Mengirim fax formulir permohonan informasi yang telah diisi 

lengkap 

disertai dengan fax identitas diri (NIK) ke nomor Fax (0370) 643-
800. 

 
 

PEMOHON 

 
 

ANGGOTA 
PPID 

 

KOOR.BID 

FASILITASI 

PENYELESAIAN 

SENGKETA 

 
 

KETUA 
PPID 

 
 

PERSYARATAN 
 

1 Formulir PengajuanKeberatan 

Informasi Publik yang tersedia 

dimeja pelayanan PPID atau 

ditampilkan diwebsite dan 

dapat diunduh; 

 
 
 
 

2 Fotocopy atau scan identitas 

diri (NIK) dari pemohon yang 

mengajukan keberatan. 

 

 
WAKTU 

 

Pada hari dan jam 

kerja 

 

 
OUTPUT 

 

Formulir pengajuan 

keberatan pelayanan 

informasi publik yang 

telah diisi lengkap dan 

dilampiri fotocopy / scan 

identitas diri (NIK) 

 

KE

Semua     data-data     pemohon  Pada    hari    dan   Jam Daftar pengajuan 

 
 
 
 
Melakukan registrasi formulir pengajuan keberatan pelayanan 
informasi dan 

2 
menyampaikan pengajuan keberatan kepada Ketua PPID 

informasi disimpan dalam kerja 

bentuk hardcopy dan softcopy 

keberatan pelayanan 

informasi yang telah 

di file dalam bentuk 

hardcopy dan 

softcopy

Daftar surat yang 
 

 
 
Memeriksa formulir pengajuan keberatan dari pemohon dan 
memerintahkan 

3 
kepada Koordinator Bidang Fasilitasi Penyelesaian Sengketa Informasi 
untuk menanggapi atau menjawab permohonan informasi 

Berkas pengajuan keberatan Pada 

hari dan Jam pelayanan informasi 

yang telah kerja diisi lengkap 

harus diberikan 

kepada PPID dan 

Koordinator Bidang 

Fasilitasi 

Penyelesaian 

sengketa Informasi 

1  Berkas pengajuan Pada hari dan Jam Surat perintah tertulis 
 
 
 
 
 4 

Meminta kepada Koordinator Bidang Fasilitasi Penyelesaian Sengketa 
Informasi untuk memenuhi permintaan informasi dari Pemohon 
Informasi 

keberatan pelayanan 

kerja informasi yang telah  diisi 

lengkap; 

 
 
 

2 DIP yang telah diumumkan 

kepada anggota 

PPID & Koordinator 

Bidang Fasilitasi 

Penyelesaian 

sengketa  

 Informasi 

untuk 

 memenuhi 

permintaan 

pemohoninformasi 

yang

 mengajuka

n keberatan 

pelayanan informasi 

publIK

 
Memberikan informasi yang diminta oleh Pemohon Informasi kepada 
Ketua 

5 PPID jika informasi yang dimaksud telah masuk DIP. Ketua PPID akan 
menjawab pengajuan keberatan kepada Pemohon Informasi 

 
 

 
Jika informasi yang diinginkan pemohon informasi tidak termasuk dalam 

DIP yang telah diumumkan, karena informasi belum tersedia atau 

termasuk 
6 informasi yang dikecualikan. Koordinator Bidang Fasilitasi Sengketa 

Informasi 
berkoordinasi kepada Ketua PPID 

Dokumen/informasi yang 

dimaksud oleh Pemohon 

Informasi atau 

rekomendasi surat 

penolakan 

Pada hari dan 

Jam kerja 

Informasi publik 

yang diminta oleh 

Pemohon Informasi 

atau surat penolakan 



 
 

NO. 

 
 

KEGIATA
N 

PELAKSA
NA 

MUTU 
BAKU 

 
 

KET 
 

PEMOHON 

 
ANGGOTA PPID 

KOOR.BID 

FASILITASI 

PENYELESAIAN 
SENGKETA 

 
KETUA PPID 

 
PERSYARATAN 

 
WAKTU 

 
OUTPUT 

 
 
 

7 

 
 
 

Surat penolakan diberikan kepada pemohon informasi 

         

 

 


