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PDJABAT PENCELOLA INFORMASI PUBLIK

Dasar Hukum: Cara men8atasi:
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a

Undang-Undang Nomor 25Tahun 2O(X) tentang Pelayanan Publik;

Undang Undang Nomor 14 'fahun 2OO8 Tentang Keterbukaan lnfol.masi Publik;

Undan8-Undang Nomor 40 Tahun 1999 t ntang Pcrsi

Pefaturan Menten Perhubungan Nomor PM 46 T&ltun 2Ol8 tent{rng Pedornan
Pcngelolaan Informasi dan f)okumentasi di l-ingkungan Kcmenteian Perhubungan;

Peraturan Menteri Perhubungan Nomor : PM 72 Ta,trrn 2OlO tentang Standa! Prosedur
Operasional Layanan Informasi Publik di Lingkungan Kementeriaao Perhubungan;

Keputusan Menteri Perhubungan Nomor KM 117 Tahun 2022 tentang SOP Pejabat
Pengelola Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Kementerian Perhubungan;

Keputusan Sekretaris Jendcral Kementerian Perhubungan Nomor KP.SKJ 25 Tahun
2024 tentang Daftar Informasi Publik Tahun 2024;

Keputusan Sckretaris Jenderal Kementerian Perhubungan Nomor KP-SKJ 24 T&hun
2024 tentang Perubahan Atas Keputusan Sekretaris Jenderal Nomor KP 591 Tahun 2023
tentang Informasi yang Dikecualikan.
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Menerima permohonan informasi secara
tcrtulis, lisan, atau melalui media elektronik;

Mencatat setiap permohonan yang masuk
dalam buku atau siatcm pendaftaran
perm<,honan informasi;

Mchaslikan identitas pcmohon valid dan
snh;

Mcl{kukan evaluasi berkala tcrhadap
efektivitaa SOP dan melakukan perbaikal
jika dipcrlukan berdasarkan umpan balik
dan hasil pcmantauan;

Menyusun laporan berkala mengenai
pelrnohonan informaai, keberatan, dan
penyelcoaiannya kcpada pimpinan:

Mcngarsipkan s.luruh dokumen dan data
terkait permohonan informasi sesuai dcngan
kctcntuan pengaNipan;

membual berila acara kejadian untuk proses
lebih lanlut dan mcnyerahkan ke atasan
PPID.

Keterkaitan Peralatan
SOP Keprotokolan dan Hubungan Masyarakat Peralatan komputer/ laptop,

Handphone,Scanner, Nota Dinas, ATK.

Apabila tidak sesuai dengan SOP, segera memberitahukan kepada atasan PPID

AGUSTINUS llul)t }IASXLToIQ,S_1_U.!L
PeEbina Tingkat I (lV/b)

NIP. 1972r 12s 199703 I OOI



No. L,raian jenis kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Petugas lnformasr
Pejabat Pen8elola lnformasi

dan Dokumentasi
Atasan PPID Kelengkapan Output (et

1
Menerima surat permohonan / surat

keberatan
Nota Dinas l Hari Nota Dinas

2
Memeriksa syarat-syardt pengajuan

permohonan
Nota Dinaq l Hari Nota Dinas

3
Meregister dan meneruskan
permohohan untuk diproaes

Nota Dinas 5 Menit Nota Dinas

4 Memproses surat permohonan Nota Drnas 10 + 7 Hari

Dokumen

Surat

Balasan

5
Memeriksa syarat-syarat pengajuan

surat keberatan
Nota Dinas l Hari Nota Dinas

6
Meregister dan meneruskan keberatan

untuk diproses
Konsep Surat l Hari

Xonsep

Surat

7 Memproses surat keberatan Konsep Suaat 20 Hari

Dokumen

Surat

Sala5an

8 Melaksanakan keputusan tertulis Konsep Surat 30 Menit
(onsep

Surat

I Membuat laporan layanan intormasi
publik

SuratyanB

sudah

disetujui

Dokumen

Surat

Balasah

10 Mendokumentasikan

Surat yang

iudah
disetujui

Dokumen

I

30 Hari

l Hari


