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KEMENTERIAN PERHUBUNGAN DIREKTORAT JENDERAL PERHUBUNGAN UDARA KANTOR UPBU KELAS III BULI MABA
	Nomor SOP
	 073/SOP/PGQ/08/2026

	
	Tgl. Pembuatan
	: 05 Mei 2023

	
	Tgl. Revisi
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	Tgl. Efektif
	: 05 Juli 2023

	
	
Disahkan Oleh
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OMAR AMADOR RICARDO BAAY, SE NIP. 197503102005021001

	
	
Judul SOP
	TATA CARA PENYUSUNAN PENETAPAN DAFTAR
INFORMASI




	DASAR HUKUM
	
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	1. Keputusan Menteri Perhubungan No. PM 46 Tahun 2018 tentang Pengelolaan Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Kementerian Perhubungan perlu ditetapkan Struktur dan Tata Kerja Organisasi Pelayanan Informasi Publik di Lingkungan Kementerian Perhubungan.
2. UU Nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan informasi Publik.
3. PERKI Nomor 1 tahun 2010 tentang Standar Layanan Informasi Publik
4. Surat Keputusan Kepala Kantor UPBU Kelas III Buli Maba Nomor : KP.004/52b/V/BLI-2023 tentang Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PPID) Pelaksana di Lingkungan Kantor Unit Penyelenggara Bandar Udara Kelas III Buli Maba.
	
	1. Memahami Dasar-dasar Hukum lingkup dan dokumentasi publik
2. Memiliki kemampuan untuk menganalisis
3. Memahami tentang Prosedur Pengelolaan Permohonan Informasi
4. Memahami tentang Pelayanan Informasi Publik

	KETERKAITAN
	
	PERALATAN/PERLENGKAPAN

	1. Pedoman Penyelenggaraan Sistem Manajemen Mutu (SMM)
2. Dokumen Internal : Kumpulan Format Rekaman / Bukti Kerja penyelenggaraan SMM & SPIP
3. SOP Pelayanan Informasi Publik
	
	1. Lembar Kerja dan Rencana Kerja
2. Perangkat Keras (Hardware) : Laptop/PC, Printer, Bolpoint dan Cap Kantor UPBU Kelas III Buli Maba

	PERINGATAN
	
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	Apabila SOP ini tidak berjalan maka proses Penyusunan dan Penetapan Daftar Informasi Publik pada PPID Kantor UPBU Kelas III Buli Maba tidak akan berjalan dengan baik
	
	Dokumen Penetapan Daftar Informasi Publik dalam bentuk soft copy dan hard copy



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
KANTOR UPBU KELAS III BULI MABA

SOP KEGIATAN  : PENYUSUNAN & PENETAPAN DAFTAR INFORMASI PUBLIK

	
No
	
Kegiatan
	Pelaksana
	Baku Mutu
	
Ket

	
	
	Pejabat Es. IV
	
PPID
	ATASAN PPID
	
Kelengkapan
	Waktu/ Menit
	
Output
	

	



1
	Menginstruksikan kepada Staff untuk mengumpulkan seluruh informasi dan dokumentasi yang berkualitas dan relevan baik arsip statis maupun dinamis, arsip aktif maupun inaktif dan arsip vital untuk diserahkan kepada Tim PPID
	
	
	
	1. UU No. 14 Tahun
2008
2. UU No. 25 Tahun
2009
3. UU No. 23 Tahun
2013
4. PP61 tahun 2010
5. PERKI No. 1 tahun
2010
6. PERKI No. 1 Tahun
2013
	Secara berkala(6bulan), serta merta (kondisional) dan setiap saat (sesuai dengan sifatnya)
	Daftar informasi dan dokumentasi (DIDP) yang telah dikumpulkan dari Petugas PPID
	Informasi yang dikumpulkan tersebut meliputi jenis dokumen, penanggungjawab pembuatan, waktu dan tempat pembuatan, serta bentuk informasi tersebut tersedia dalam hardcopy dan softcopy

	






2
	Menerima seluruh informasi dan dokumentasi yang dikumpulkan dan mengidentifikasikan berdasarkan sifat informasi dan dokumentasinya apakah bersifat dikecualikan sesuai UU 14 Tahun 2008 pasal 17 dan pasal 18, yang kemudian dilakukan pengujian konsekuensi dengan seksama dan penuh ketelitian sebelum dinyatakan dikecualikan
untuk publik
	
	
	
	7. UU No. 14 Tahun
2008
8. UU No. 25 Tahun
2009
9. UU No. 23 Tahun
2013
10. PP61 tahun 2010
11. PERKI No. 1 tahun
2010
12. PERKI No. 1 Tahun
2013
	Secara berkala(6bulan), serta merta (kondisional) dan setiap saat (sesuai dengan sifatnya)
	DIDP yang telah dikasifikasikan kebenarannya
	

	
	
	
	
A
	
	
	
	
	




	
No
	
Kegiatan
	Pelaksana
	Baku Mutu
	
Ket

	
	
	Pejabat Es. IV
	
PPID
	ATASAN PPID
	
Kelengkapan
	Waktu/ Menit
	
Output
	

	
	
	
	
A
	
	
	
	
	

	

3
	Mendokumentasikan informasi publik dalam bentuk softcopy dan hardcopy sesuai dengan klasififikasinya yaitu secara
berkala, serta merta, setiap saat dan yang dikecualikan
	
	
	
	Buku Register
	Secara berkala(6bulan), serta merta (kondisional) dan setiap saat (sesuai dengan sifatnya)
	DIDP
	

	
4
	Menetapkan DIDP secara resmi dan mengumumkan kepada masyarakat
	
	
	
	Disposisi
	Setelah DIDP terkumpul dari Petugas PPID
	Surat	Keputusan tentang DIDP yang ditandatangani oleh
atasan PPID
	

	
5
	Menyimpan rekaman/bukti kerja pelaksanaan
penyusunan dan penetapan informasi publik
	
	
	
	
	5 Menit
	Daftar Rekaman yang sudah di update (terbarukan)
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KEMENTERIAN PERHUBUNGAN DIREKTORAT JENDERAL PERHUBUNGAN UDARA KANTOR UPBU KELAS III BULI MABA
	Nomor SOP
	 074/SOP/PGQ/08/2026

	
	Tgl. Pembuatan
	: 05 Mei 2023

	
	Tgl. Revisi
	: 8 Agustus 2026

	
	Tgl. Efektif
	: 05 Juli 2023

	
	
Disahkan Oleh
	Kepala Kantor
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OMAR AMADOR RICARDO BAAY, SE NIP. 197503102005021001

	
	
Judul SOP
	TATA CARA PEMUTAKHIRAN
INFORMASI PUBLIK



	DASAR HUKUM
	
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	1. Keputusan Menteri Perhubungan No. PM 46 Tahun 2018 tentang Pengelolaan Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Kementerian Perhubungan perlu ditetapkan Struktur dan Tata Kerja Organisasi Pelayanan Informasi Publik di Lingkungan Kementerian Perhubungan.
2. UU Nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan informasi Publik.
3. PERKI Nomor 1 tahun 2010 tentang Standar Layanan Informasi Publik
4. Surat Keputusan Kepala Kantor UPBU Kelas III Buli Maba Nomor : KP.004/52b/V/BLI-2023 tentang Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PPID) Pelaksana di Lingkungan Kantor Unit Penyelenggara Bandar Udara Kelas III Buli Maba.
	
	1. Memahami tentang Prosedur Pemutakhiran Informasi Publik
2. Memahami tentang Pelayanan Informasi Publik

	KETERKAITAN
	
	PERALATAN/PERLENGKAPAN

	1. Pedoman Penyelenggaraan Sistem Manajemen Mutu (SMM)
2. Dokumen Internal : Kumpulan Format Rekaman / Bukti Kerja penyelenggaraan SMM & SPIP
3. SOP Pelayanan Informasi Publik
	
	1. Dokumen Informasi Publik di Setiap Bagian
2. Softcopy Permohonan Informasi
3. Perangkat Keras (Hardware) : Laptop/PC, Printer, Bolpoint dan Cap Kantor UPBU Kelas III Buli Maba

	PERINGATAN
	
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	Apabila SOP ini tidak berjalan maka proses Pemutakhiran Informasi Publik pada PPID Kantor UPBU Kelas III Buli Maba
	
	Dokumen Daftar Informasi Publik



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
KANTOR UPBU KELAS III BULI MABA


SOP KEGIATAN	: PEMUTAKHIRAN INFORMASI PUBLIK
Pelaksana



Baku Mutu



Ket

No	Kegiatan


Mengkoordinasikan
1 pengumpulan Informasi Publik di Unit Kerja

a. Menyiapkan informasi yang dihasilkan dan dikuasai
b. Menginventarisir Informasi sesuai sifatnya, yaitu
2 Tersedia Setiap Saat,
Berkala, dan Serta Merta
c. Menginventarisir jenis informasi yaitu softfile dan hardcopy
Memeriksa dan memilih
3 informasi dari tiap Bagian sesuai sifat dan jenisnya

Mengkompilasi ke dalam
4 Daftar Informasi Publik (DIP)

Mengkonsinyasikan rumusan
5 DIP


Pejabat Es. IV















Tidak


Ya


PPID


Tim Pertimbangan


Kelengkapan

Nota Dinas


Draft DIP


Waktu/ Menit
1 Hari


3 Hari


Output





Draf DIP








Dokumen



Draft DIP yang mutakhir










PPID
Pelaksana dibantu oleh PPID staf dari masing masing bagian










PPID
Pelaksana dibantu oleh PPID staf




A


	

No
	

Kegiatan
	Pelaksana
	Baku Mutu
	Ket

	
	
	Pejabat Es. IV
	
PPID
	Tim Pertimbangan
	
Kelengkapan
	Waktu/ Menit
	
Output
	

	
	
	
	



Tidak
	
	
A
	
	
	
	
	

	
6
	Menetapkan Daftar Informasi
Publik dalam bentuk Keputusan PPID (atasan PPID)
	
	
	
	
	
	
	15 Menit
	SK PPID &
DIP yang mutakhir
	

	
7
	Membuat laporan dan menyampaikan kepada PPID Utama
	Ya
	
	
	
	60 Menit
	Laporan
	

	

8
	Menyimpan rekaman/bukti kerja pelaksanaan pemutakhiran informasi publikinformasi publik
	
	
	
	
	5 Menit
	Daftar Rekaman yang sudah di update (terbarukan)
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KEMENTERIAN PERHUBUNGAN DIREKTORAT JENDERAL PERHUBUNGAN UDARA KANTOR UPBU KELAS III BULI MABA
	Nomor SOP
	 075/SOP/PGQ/08/2026

	
	Tgl. Pembuatan
	: 05 Mei 2023

	
	Tgl. Revisi
	: 8 Agustus 2026

	
	Tgl. Efektif
	: 05 Juli 2023

	
	
Disahkan Oleh
	Kepala Kantor
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OMAR AMADOR RICARDO BAAY, SE NIP. 197503102005021001

	
	
Judul SOP
	TATA CARA PENYUSUNAN PENETAPAN DAFTAR
INFORMASI



	DASAR HUKUM
	
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	1. Keputusan Menteri Perhubungan No. PM 46 Tahun 2018 tentang Pengelolaan Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Kementerian Perhubungan perlu ditetapkan Struktur dan Tata Kerja Organisasi Pelayanan Informasi Publik di Lingkungan Kementerian Perhubungan.
2. UU Nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan informasi Publik.
3. PERKI Nomor 1 tahun 2010 tentang Standar Layanan Informasi Publik
4. Surat Keputusan Kepala Kantor UPBU Kelas III Buli Maba Nomor : KP.004/52b/V/BLI-2023 tentang Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PPID) Pelaksana di Lingkungan Kantor Unit Penyelenggara Bandar Udara Kelas III Buli Maba.
	
	1. Memahami tentang Prosedur Pemutakhiran Informasi Publik
2. Memahami tentang Pelayanan Informasi Publik

	KETERKAITAN
	
	PERALATAN/PERLENGKAPAN

	1. Pedoman Penyelenggaraan Sistem Manajemen Mutu (SMM)
2. Dokumen Internal : Kumpulan Format Rekaman / Bukti Kerja penyelenggaraan SMM & SPIP
3. SOP Pelayanan Informasi Publik
	
	1. Dokumen Informasi Publik di Setiap Bagian
2. Softcopy Permohonan Informasi
3. Perangkat Keras (Hardware) : Laptop/PC, Printer, Bolpoint dan Cap Kantor UPBU Kelas III Buli Maba

	PERINGATAN
	
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	Apabila SOP ini tidak berjalan maka proses Pengumuman Informasi Publik pada PPID Kantor UPBU Kelas III Buli Maba tidak akan berjalan dengan baik
	
	Dokumen Daftar Informasi Publik



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
KANTOR UPBU KELAS III BULI MABA

SOP KEGIATAN	: PENDOKUMENTASIAN DAN PENGUMUMAN INFORMASI PUBLIK

	
No
	
Kegiatan
	Pelaksana
	Baku Mutu
	
Ket

	
	
	
PPID
	Admin Media Sosial
	
Kelengkapan
	Waktu/ Menit
	
Output
	

	
1
	Menetapkan Daftar Informasi Publik secara resmi
	
	
	
	
	Surat Keputusan Daftar Informasi Publik yang ditandatangi oleh PPID
	

	


2
	Mengumpulkan informasi yang relevan baik yang diproduksi sendiri maupun yang dikirim ke pihak lain, yang berupa arsip statis maupun dinamis, arsip aktif maupun arsip inaktif dan arsip vital yang dikuasai sesuai dengan Daftar Informasi Publik yang telah ditandatangani oleh PPID
	
	
	Dokumentasi, Arsip
	Minimal sekali dalam 1 Minggu
	Draf DIP Dokumen Informasi Publik
yang telah diverifkasi kebenarannya oleh Kepala Balai Penilaian Kompetensi
	Informasi yang dilakukan meliputi jenis dokumen, penanggung jawab pembuatan, waktu dan tempat pembuatan, dan bentuk informasi yang tersedia (misalnya dalam bentuk hardcopy atau softcopy).

	



3
	Mengklasifikasikan seluruh informasi yang telah dikumpulkan dan mengidentifikasinya berdasarkan sifat informasi. Selain itu juga mengklasifkasikan informasi yang dikecualikan dengan kategori informasi sebagaimana yang telah ditetap kan melalui UU No. 14 Tahun 2008 Pasal 17 dan Pasal 18 secara ketat, terbatas, dan tidak mutlak.
	
	
	Peraturan Komisi Informasi Nomor 1
Tahun 2010 tentang Standar Layanan Informasi Publik
	
	
	Klasifkasi informasi terdiri atas
:
1. Informasi yang wajib disediakan dan diumumkan secara berkala.
2. Informasi yang wajib diumumkan secara serta merta(3) Informasi yang wajib disediakan setiap saat,

	

4
	
Mendokumentasikan informasi publik dalam bentuk file khusus (softcopy)
	
	
	
	
	Dokumen Informasi Publik dalam bentuk softcopy
	Tempat penyimpanan dokumen hardcopy disimpan di setiap perangkat daerah pembuat dokumen sesuai dengan tata cara pengarsipan dokumen
sesuai ketentuan yang berlaku

	
	
	
A
	
	
	
	
	



	
No
	
Kegiatan
	Pelaksana
	Baku Mutu
	
Ket

	
	
	
PPID
	Admin Media Sosial
	
Kelengkapan
	Waktu/ Menit
	
Output
	

	
	
	
A
	
	
	
	
	

	

5
	
Mengumumkan Daftar Informasi Publik kepada masyarakat
	
	
	
	Setelah Daftar Informasi Publik selesai dikerjakan, dan setiap ada revisi
	
	

	


6
	
Mengunggah Daftar Informasi Publik ke website PPID atau media sosial maupun melalui sarana pengumuman lainnya.
	
	
	Website dan sarana pengumuman lainnya yang dimiliki oleh Balai Penilaian Kompetensi
	1. Setelah Daftar Informasi Publik ditetapkan
2. Segera setelah ada pembaruan pada item-item yang menjadi
Daftar Informasi Publik
	Konten Daftar Informasi
	

	
7
	Menyimpan rekaman/bukti kerja pelaksanaan Pengumuman Informasi Publik
	
	
	
	5 Menit
	Daftar Rekaman yang sudah di update (terbarukan)
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KEMENTERIAN PERHUBUNGAN DIREKTORAT JENDERAL PERHUBUNGAN UDARA KANTOR UPBU KELAS III BULI MABA
	Nomor SOP
	 076/SOP/PGQ/08/2026

	
	Tgl. Pembuatan
	: 05 Mei 2023

	
	Tgl. Revisi
	: 8 Agustus 2026

	
	Tgl. Efektif
	: 05 Juli 2023

	
	
Disahkan Oleh
	Kepala Kantor
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OMAR AMADOR RICARDO BAAY, SE NIP. 197503102005021001

	
	
Judul SOP
	TATA CARA PERMOHONAN INFORMASI




	DASAR HUKUM
	
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	1. Keputusan Menteri Perhubungan No. PM 46 Tahun 2018 tentang Pengelolaan Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Kementerian Perhubungan perlu ditetapkan Struktur dan Tata Kerja Organisasi Pelayanan Informasi Publik di Lingkungan Kementerian Perhubungan.
2. UU Nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan informasi Publik.
3. PERKI Nomor 1 tahun 2010 tentang Standar Layanan Informasi Publik
4. Surat Keputusan Kepala Kantor UPBU Kelas III Buli Maba Nomor : KP.004/52b/V/BLI-2023 tentang Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PPID) Pelaksana di Lingkungan Kantor Unit Penyelenggara Bandar Udara Kelas III Buli Maba.
	
	1. Memahami tentang SOP Pengelolaan Permohonan Informasi
2. Pernah mengikuti Sosialisasi atau Pelatihan PPID Kementerian Perhubungan
3. Memahami tentang Pelayanan Informasi Publik

	KETERKAITAN
	
	PERALATAN/PERLENGKAPAN

	1. Pedoman Penyelenggaraan Sistem Manajemen Mutu (SMM)
2. Dokumen Internal : Kumpulan Format Rekaman / Bukti Kerja penyelenggaraan SMM & SPIP
3. SOP Pelayanan Informasi Publik
	
	1. Formulir Permohonan Informasi
2. Softcopy Permohonan Informasi
3. Perangkat Keras (Hardware) : Laptop/PC, Printer, Bolpoint dan Cap Kantor UPBU Kelas III Buli

	PERINGATAN
	
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	Apabila SOP ini tidak berjalan maka proses Pengelolaan Permohonan Informasi pada PPID Kantor UPBU Kelas III Buli tidak akan berjalan dengan baik
	
	Dokumen Permohonan Informasi (Surat/Formulir permohonan informasi & Jawaban Permohonan Informasi Publik)



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
KANTOR UPBU KELAS III BULI MABA

SOP KEGIATAN	: PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK

	
No
	
Kegiatan
	Pelaksana
	Baku Mutu
	
Ket

	
	
	Petugas Piket PPID
	
PPID
	Tim Pertimbang an
	
Kelengkapan
	Waktu/ Menit
	
Output
	

	1
	Menerima Permohonan Informasi dari Pemohon
	
	
	
	Surat/Formulir permohonan informasi
	15 Menit
	Surat/Formulir Permohoan Informasi telah terisi
	





Berdasarkan UU No. 14
Tahun 2009 Bab VI Pasal 21 dan 22

	2
	Memberikan tanda bukti atas permohonan informasi dan Mencatat permohonan informasi kedalam buku Register Layanan Informasi Publik
	
	
	
	Formulir Permohonan Informasi
	15 Menit
	Nomor register dan lembar disposisi PPID
	

	3
	
Menyampaikan permohonan informasi kepada PPID
	
	
	
	Buku Register
	10 Menit
	Disposisi
	

	4
	Melakukan koordinasi untuk menyusun jawaban atas permohonan informasi
	
	
	
	Disposisi
	1 Hari
	Draf Jawaban Permohonan Informasi Publik
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Menandatangani jawaban atas permohonan informasi
	
	
	
	
	
	Jawaban Permohonan Informasi Publik
	1 Hari
	Jawaban Permohonan Informasi Publik
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
6
	Menyimpan rekaman/bukti kerja pelaksanaan permohonan informasi
	
	
	
	Surat/Formulir permohonan informasi & Jawaban Permohonan Informasi Publik
	1 Hari
	Daftar Rekaman yang sudah update (terbarukan)
	



	
[image: LOGO KEMENHUB.png]
KEMENTERIAN PERHUBUNGAN DIREKTORAT JENDERAL PERHUBUNGAN UDARA KANTOR UPBU KELAS III BULI MABA
	Nomor SOP
	 077/SOP/PGQ/08/2026

	
	Tgl. Pembuatan
	: 05 Mei 2023

	
	Tgl. Revisi
	: 8 Agustus 2026

	
	Tgl. Efektif
	: 05 Juli 2023

	
	
Disahkan Oleh
	Kepala Kantor
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OMAR AMADOR RICARDO BAAY, SE NIP. 197503102005021001

	
	
Judul SOP
	PENGELOLAAN KEBERATAN ATAS INFORMASI PUBLIK



	DASARHUKUM
	
	KUALIFIKASIPELAKSANA

	1. Keputusan Menteri Perhubungan No. PM 46 Tahun 2018 tentang Pengelolaan Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Kementerian Perhubungan perlu ditetapkan Struktur dan Tata Kerja Organisasi Pelayanan Informasi Publik di Lingkungan Kementerian Perhubungan.
2. UU Nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan informasi Publik.
3. PERKI Nomor 1 tahun 2010 tentang Standar Layanan Informasi Publik
4. Surat Keputusan Kepala Kantor UPBU Kelas III Buli Maba Nomor : KP.004/52b/V/BLI-2023 tentang Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PPID) Pelaksana di Lingkungan Kantor Unit Penyelenggara Bandar Udara Kelas III Buli Maba.
	
	1. Memahami tentang Prosedur Pengelolaan Keberatan Atas Informasi
2. Memahami tentang Pelayanan Informasi Publik

	KETERKAITAN
	
	PERALATAN/PERLENGKAPAN

	1. Pedoman Penyelenggaraan Sistem Manajemen Mutu (SMM)
2. Dokumen Internal : Kumpulan Format Rekaman/Bukti Kerja penyelenggaraan SMM & SPIP
3. SOP Pelayanan Informasi Publik
	
	1. Formulir Keberatan
2. Softcopy Permohonan Informasi
3. Perangkat Keras (Hardware) : Laptop/PC, Printer,Bolpoint dan Cap Kantor UPBU Kelas III Buli Maba

	PERINGATAN
	
	PENCATATANDANPENDATAAN

	Apabila SOP ini tidak berjalan maka proses Keberatan Atas Informasi Publik pada PPID Kantor UPBU Kelas III Buli Maba tidak akan berjalan dengan baik
	
	Dokumen Keberatan Atas Informasi Publik



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
KANTOR UPBU KELAS III BULI MABA
SOP KEGIATAN : PENGELOLAAN KEBERATAN ATAS INFORMASI PUBLIK

	

No
	

Kegiatan
	Pelaksana
	
	Baku Mutu
	

Ket

	
	
	Petugas Piket PPID
	
PPID
	
Atasan PPID
	
Tim Pertimbangan
	
Kelengkapan
	
Waktu/ Menit
	
Output
	

	
1
	Menerima Surat Keberatan dari Pemohon Informasi
	
	
	
	
	Surat/Formulir Keberatan
	1 Hari
	Surat/Formulir yang telah terisi
	

	
2
	Mencatat keberatan kedalam buku Register layanan informasi publik
	
	
	
	
	Tanda Terima
	
	Tanda terima
	

	
3
	Memberikan tanda bukti bahwa surat sudah masuk di PPID
	
	
	
	
	Disposisi
	
	Nomor Registrasi Keberatan
	

	
4
	Menyampaikan dan
mengkordinasikan tanggapan Atas keberatan
	
	
	
	Nomor Registrasi Keberatan
	30 Menit
	Lembar Disposisi Kosong
	

	
5
	Membuat tanggapan sesuai
Dengan keberatanyang diminta
	
	
	
	
	Lembar Disposisi Kosong
	1 Hari
	Disposisi Surat
	

	
	
	
	
	
	
	Disposisi Surat
	3 Hari
	Draf tanggapan
	Tim

	
	
	
	
	
	
	
	
	atas keberatan
	pertimbangan

	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	menyiapakan

	
	
	
	
	
	
	
	
	draf

	6
	Mengkoordinasikan jawaban atas keberatan
	
	
	
	
	
	
	pertimbangan, PPID Pelaksana
menyiapkan

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	dokumen atau

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Informasi yang

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	diperlukan,petu

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	gas

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	menyiapakan

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Rapat

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	pembahasan







	
	
	
	

A
	
	
	
	
	

	

No
	

Kegiatan
	Pelaksana
	
	BakuMutu
	

Ket

	
	
	Petugas Piket PPID
	
PPID
	
Atasan PPID
	
Tim Pertimbangan
	
Kelengkapan
	
Waktu/ Menit
	
Output
	

	
	
	
	
	
A
	
	
	
	
	

	
7
	Menandatangani tanggapan atas keberatan
	
	
	
	
	Draf Tanggapan atas keberatan
	1 Hari
	Tanggapan atas keberatan
	

	
8
	Menyimpan rekaman/bukti kerja pelaksanaan pengelolaan keberatan atas informasi publik
	
	
	
	
	
	5 Menit
	Daftar Rekaman yang sudah
di update (terbarukan)
	



	
[image: LOGO KEMENHUB.png]
KEMENTERIAN PERHUBUNGAN
DIREKTORAT JENDERAL PERHUBUNGAN UDARA
KANTOR UPBU KELAS III BULI MABA
	Nomor SOP
	 078/SOP/PGQ/08/2026

	
	Tgl. Pembuatan
	: 05 Mei 2023

	
	Tgl. Revisi
	: 8 Agustus 2026

	
	Tgl. Efektif
	: 05 Juli 2023

	
	
Disahkan Oleh
	Kepala Kantor
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OMAR AMADOR RICARDO BAAY, SE NIP. 197503102005021001

	
	
	TATA CARA PENGAJUAN PERMOHONAN PENYELESAIAN SENGKETA
KE KOMISI INFORMASI

	
	Judul SOP
	



	DASAR HUKUM
	
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	1. Keputusan Menteri Perhubungan No. PM 46 Tahun 2018 tentang Pengelolaan Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Kementerian Perhubungan perlu ditetapkan Struktur dan Tata Kerja Organisasi Pelayanan Informasi Publik di Lingkungan Kementerian Perhubungan.
2. UU Nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan informasi Publik.
3. PERKI Nomor 1 tahun 2010 tentang Standar Layanan Informasi Publik
4. Surat Keputusan Kepala Kantor UPBU Kelas III Buli Maba Nomor : KP.004/52b/V/BLI-2023 tentang Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PPID) Pelaksana di Lingkungan Kantor Unit Penyelenggara Bandar Udara Kelas III Buli Maba.
	
	1. Memahami tentang SOP Pengelolaan Permohonan Informasi
2. Pernah mengikuti Sosialisasi atau Pelatihan PPID Kementerian Perhubungan
3. Memahami tentang Pelayanan Informasi Publik

	KETERKAITAN
	
	PERALATAN/PERLENGKAPAN

	1. Pedoman Penyelenggaraan Sistem Manajemen Mutu (SMM)
2. Dokumen Internal : Kumpulan Format Rekaman / Bukti Kerja penyelenggaraan SMM & SPIP
3. SOP Pelayanan Informasi Publik
	
	1. Dokumen Sengketa Informasi Publik
2. Softcopy Permohonan Informasi
3. Perangkat Keras (Hardware) : Laptop/PC, Printer, Bolpoint dan Cap Kantor UPBU Kelas III Buli

	PERINGATAN
	
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	Apabila SOP ini tidak berjalan maka proses Pengelolaan Sengketa Informasi pada PPID Kantor UPBU Kelas III Buli tidak akan berjalan dengan baik
	
	Dokumen Penanganan Sengketa Informasi (Surat/Formulir permohonan informasi & Jawaban Permohonan Informasi Publik)



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
KANTOR UPBU KELAS III BULI MABA
SOP KEGIATAN : TATA CARA PENGAJUAN PERMOHONAN PENYELESAIAN SENGKETA KE KOMISI INFORMASI



No	Kegiatan


1 Menetapkan Tim yang akan menangani sengketa informasi

Memberikan surat kuasa
2 kepada PPID untuk menangani sengketa informasi




Kepala Kantor

Pelaksana

PPID




Tim Pertimbangan



Kelengkapan

Baku Mutu
Waktu/ Menit
1 Hari



1 Hari



Output

Disposisi



Surat Kuasa dari Atasan PPID



Ket


Menganalisis dan Membuat3 Hari
1.


2.
Pertimbangan tertulis terhadap sengketa informasi yang dihadapi
Dokumen bukti


persidangan
100 Hari
1.

2.
Risalah/Berita Acara Persidangan
Kesimpulan Tim


Penanganan Sengketa


3 pertimbangan tertulis sengketa informasi yang dihadapi


Melakukan prosedur Ajudikasi
4 Non Litigasi Penyelesaian Sengketa Informasi ke Komisi
Informasi / Pengadilan

Menyimpan rekaman/bukti kerja pelaksanaan
5 penanganan sengketa
informasi





1. Risalah/Berita Acara Persidangan
2. Kesimpulan Tim Penanganan Sengketa





5 Menit





Daftar Rekaman yang sudah di update (terbarukan)
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KEMENTERIAN PERHUBUNGAN
DIREKTORAT JENDERAL PERHUBUNGAN UDARA
KANTOR UPBU KELAS III BULI MABA
	Nomor SOP
	 079/SOP/PGQ/08/2026

	
	Tgl. Pembuatan
	: 05 Mei 2023

	
	Tgl. Revisi
	: 8 Agustus 2026

	
	Tgl. Efektif
	: 05 Juli 2023

	
	
Disahkan Oleh
	Kepala Kantor UPBU Kelas III Buli Maba



Ardiwan, S.ST
NIP. 19780928 200012 1 003

	
	
	TATA CARA PENGAJUAN PERMOHONAN PENYELESAIAN SENGKETA
KE KOMISI INFORMASI

	
	Judul SOP
	



	DASAR HUKUM
	
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	1. Keputusan Menteri Perhubungan No. PM 46 Tahun 2018 tentang Pengelolaan Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Kementerian Perhubungan perlu ditetapkan Struktur dan Tata Kerja Organisasi Pelayanan Informasi Publik di Lingkungan Kementerian Perhubungan.
2. UU Nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan informasi Publik.
3. PERKI Nomor 1 tahun 2010 tentang Standar Layanan Informasi Publik
4. Surat Keputusan Kepala Kantor UPBU Kelas III Buli Maba Nomor : KP.004/52b/V/BLI-2023 tentang Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PPID) Pelaksana di Lingkungan Kantor Unit Penyelenggara Bandar Udara Kelas III Buli Maba.
	
	1. Memahami tentang SOP Pengelolaan Permohonan Informasi
2. Pernah mengikuti Sosialisasi atau Pelatihan PPID Kementerian Perhubungan
3. Memahami tentang Pelayanan Informasi Publik

	KETERKAITAN
	
	PERALATAN/PERLENGKAPAN

	1. Pedoman Penyelenggaraan Sistem Manajemen Mutu (SMM)
2. Dokumen Internal : Kumpulan Format Rekaman / Bukti Kerja penyelenggaraan SMM & SPIP
3. SOP Pelayanan Informasi Publik
	
	1. Dokumen Sengketa Informasi Publik
2. Softcopy Permohonan Informasi
3. Perangkat Keras (Hardware) : Laptop/PC, Printer, Bolpoint dan Cap Kantor UPBU Kelas III Buli

	PERINGATAN
	
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	Apabila SOP ini tidak berjalan maka proses Pengelolaan Sengketa Informasi pada PPID Kantor UPBU Kelas III Buli tidak akan berjalan dengan baik
	
	Dokumen Penanganan Sengketa Informasi (Surat/Formulir permohonan informasi & Jawaban Permohonan Informasi Publik)



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
KANTOR UPBU KELAS III BULI MABA
SOP KEGIATAN : TATA CARA PENGAJUAN PERMOHONAN PENYELESAIAN SENGKETA KE KOMISI INFORMASI



No	Kegiatan


1 Menetapkan Tim yang akan menangani sengketa informasi

Memberikan surat kuasa
2 kepada PPID untuk menangani sengketa informasi




Kepala Kantor

Pelaksana

PPID




Tim Pertimbangan



Kelengkapan

Baku Mutu
Waktu/ Menit
1 Hari



1 Hari



Output

Disposisi



Surat Kuasa dari Atasan PPID



Ket


Menganalisis dan Membuat3 Hari
1.


2.
Pertimbangan tertulis terhadap sengketa informasi yang dihadapi
Dokumen bukti


persidangan
100 Hari
1.

2.
Risalah/Berita Acara Persidangan
Kesimpulan Tim


Penanganan Sengketa


3 pertimbangan tertulis sengketa informasi yang dihadapi


Melakukan prosedur Ajudikasi
4 Non Litigasi Penyelesaian Sengketa Informasi ke Komisi
Informasi / Pengadilan

Menyimpan rekaman/bukti kerja pelaksanaan
5 penanganan sengketa
informasi





1. Risalah/Berita Acara Persidangan
2. Kesimpulan Tim Penanganan Sengketa





5 Menit





Daftar Rekaman yang sudah di update (terbarukan)
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KEMENTERIAN PERHUBUNGAN
DIREKTORAT JENDERAL PERHUBUNGAN UDARA
KANTOR UPBU KELAS III BULI MABA
	Nomor SOP
	 080/SOP/PGQ/08/2026

	
	Tgl. Pembuatan
	: 05 Mei 2023

	
	Tgl. Revisi
	: 8 Agustus 2026

	
	Tgl. Efektif
	: 05 Juli 2023

	
	
Disahkan Oleh
	Kepala Kantor UPBU Kelas III Buli Maba



Ardiwan, S.ST
NIP. 19780928 200012 1 003

	
	
	TATA CARA PENGAJUAN PERMOHONAN PENYELESAIAN SENGKETA
KE KOMISI INFORMASI

	
	Judul SOP
	



	DASAR HUKUM
	
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	1. Keputusan Menteri Perhubungan No. PM 46 Tahun 2018 tentang Pengelolaan Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Kementerian Perhubungan perlu ditetapkan Struktur dan Tata Kerja Organisasi Pelayanan Informasi Publik di Lingkungan Kementerian Perhubungan.
2. UU Nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan informasi Publik.
3. PERKI Nomor 1 tahun 2010 tentang Standar Layanan Informasi Publik
4. Surat Keputusan Kepala Kantor UPBU Kelas III Buli Maba Nomor : KP.004/52b/V/BLI-2023 tentang Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PPID) Pelaksana di Lingkungan Kantor Unit Penyelenggara Bandar Udara Kelas III Buli Maba.
	
	1. Memahami tentang SOP Pengelolaan Permohonan Informasi
2. Pernah mengikuti Sosialisasi atau Pelatihan PPID Kementerian Perhubungan
3. Memahami tentang Pelayanan Informasi Publik

	KETERKAITAN
	
	PERALATAN/PERLENGKAPAN

	1. Pedoman Penyelenggaraan Sistem Manajemen Mutu (SMM)
2. Dokumen Internal : Kumpulan Format Rekaman / Bukti Kerja penyelenggaraan SMM & SPIP
3. SOP Pelayanan Informasi Publik
	
	1. Dokumen Sengketa Informasi Publik
2. Softcopy Permohonan Informasi
3. Perangkat Keras (Hardware) : Laptop/PC, Printer, Bolpoint dan Cap Kantor UPBU Kelas III Buli

	PERINGATAN
	
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	Apabila SOP ini tidak berjalan maka proses Pengelolaan Sengketa Informasi pada PPID Kantor UPBU Kelas III Buli tidak akan berjalan dengan baik
	
	Dokumen Penanganan Sengketa Informasi (Surat/Formulir permohonan informasi & Jawaban Permohonan Informasi Publik)



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
KANTOR UPBU KELAS III BULI MABA
SOP KEGIATAN : TATA CARA PENGAJUAN PERMOHONAN PENYELESAIAN SENGKETA KE KOMISI INFORMASI



No	Kegiatan


1 Menetapkan Tim yang akan menangani sengketa informasi

Memberikan surat kuasa
2 kepada PPID untuk menangani sengketa informasi




Kepala Kantor

Pelaksana

PPID




Tim Pertimbangan



Kelengkapan

Baku Mutu
Waktu/ Menit
1 Hari



1 Hari



Output

Disposisi



Surat Kuasa dari Atasan PPID



Ket


Menganalisis dan Membuat3 Hari
1.


2.
Pertimbangan tertulis terhadap sengketa informasi yang dihadapi
Dokumen bukti


persidangan
100 Hari
1.

2.
Risalah/Berita Acara Persidangan
Kesimpulan Tim


Penanganan Sengketa


3 pertimbangan tertulis sengketa informasi yang dihadapi


Melakukan prosedur Ajudikasi
4 Non Litigasi Penyelesaian Sengketa Informasi ke Komisi
Informasi / Pengadilan

Menyimpan rekaman/bukti kerja pelaksanaan
5 penanganan sengketa
informasi





1. Risalah/Berita Acara Persidangan
2. Kesimpulan Tim Penanganan Sengketa





5 Menit





Daftar Rekaman yang sudah di update (terbarukan)
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OMAR AMADOR RICARDO BAAY, SE NIP. 197503102005021001

	
	
Judul SOP
	PENGELOLAAN KEBERATAN ATAS INFORMASI PUBLIK



	DASARHUKUM
	
	KUALIFIKASIPELAKSANA

	1. Keputusan Menteri Perhubungan No. PM 46 Tahun 2018 tentang Pengelolaan Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Kementerian Perhubungan perlu ditetapkan Struktur dan Tata Kerja Organisasi Pelayanan Informasi Publik di Lingkungan Kementerian Perhubungan.
2. UU Nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan informasi Publik.
3. PERKI Nomor 1 tahun 2010 tentang Standar Layanan Informasi Publik
4. Surat Keputusan Kepala Kantor UPBU Kelas III Buli Maba Nomor : KP.004/52b/V/BLI-2023 tentang Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PPID) Pelaksana di Lingkungan Kantor Unit Penyelenggara Bandar Udara Kelas III Buli Maba.
	
	1. Memahami tentang Prosedur Pengelolaan Keberatan Atas Informasi
2. Memahami tentang Pelayanan Informasi Publik

	KETERKAITAN
	
	PERALATAN/PERLENGKAPAN

	1. Pedoman Penyelenggaraan Sistem Manajemen Mutu (SMM)
2. Dokumen Internal : Kumpulan Format Rekaman/Bukti Kerja penyelenggaraan SMM & SPIP
3. SOP Pelayanan Informasi Publik
	
	1. Formulir Keberatan
2. Softcopy Permohonan Informasi
3. Perangkat Keras (Hardware) : Laptop/PC, Printer,Bolpoint dan Cap Kantor UPBU Kelas III Buli Maba

	PERINGATAN
	
	PENCATATANDANPENDATAAN

	Apabila SOP ini tidak berjalan maka proses Keberatan Atas Informasi Publik pada PPID Kantor UPBU Kelas III Buli Maba tidak akan berjalan dengan baik
	
	Dokumen Keberatan Atas Informasi Publik



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
KANTOR UPBU KELAS III BULI MABA
SOP KEGIATAN : PENGELOLAAN KEBERATAN ATAS INFORMASI PUBLIK

	

No
	

Kegiatan
	Pelaksana
	
	Baku Mutu
	

Ket

	
	
	Petugas Piket PPID
	
PPID
	
Atasan PPID
	
Tim Pertimbangan
	
Kelengkapan
	
Waktu/ Menit
	
Output
	

	
1
	Menerima Surat Keberatan dari Pemohon Informasi
	
	
	
	
	Surat/Formulir Keberatan
	1 Hari
	Surat/Formulir yang telah terisi
	

	
2
	Mencatat keberatan kedalam buku Register layanan informasi publik
	
	
	
	
	Tanda Terima
	
	Tanda terima
	

	
3
	Memberikan tanda bukti bahwa surat sudah masuk di PPID
	
	
	
	
	Disposisi
	
	Nomor Registrasi Keberatan
	

	
4
	Menyampaikan dan
mengkordinasikan tanggapan Atas keberatan
	
	
	
	Nomor Registrasi Keberatan
	30 Menit
	Lembar Disposisi Kosong
	

	
5
	Membuat tanggapan sesuai
Dengan keberatanyang diminta
	
	
	
	
	Lembar Disposisi Kosong
	1 Hari
	Disposisi Surat
	

	
	
	
	
	
	
	Disposisi Surat
	3 Hari
	Draf tanggapan
	Tim

	
	
	
	
	
	
	
	
	atas keberatan
	pertimbangan

	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	menyiapakan

	
	
	
	
	
	
	
	
	draf

	6
	Mengkoordinasikan jawaban atas keberatan
	
	
	
	
	
	
	pertimbangan, PPID Pelaksana
menyiapkan

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	dokumen atau

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Informasi yang

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	diperlukan,petu

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	gas

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	menyiapakan

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Rapat

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	pembahasan







	
	
	
	

A
	
	
	
	
	

	

No
	

Kegiatan
	Pelaksana
	
	BakuMutu
	

Ket

	
	
	Petugas Piket PPID
	
PPID
	
Atasan PPID
	
Tim Pertimbangan
	
Kelengkapan
	
Waktu/ Menit
	
Output
	

	
	
	
	
	
A
	
	
	
	
	

	
7
	Menandatangani tanggapan atas keberatan
	
	
	
	
	Draf Tanggapan atas keberatan
	1 Hari
	Tanggapan atas keberatan
	

	
8
	Menyimpan rekaman/bukti kerja pelaksanaan pengelolaan keberatan atas informasi publik
	
	
	
	
	
	5 Menit
	Daftar Rekaman yang sudah
di update (terbarukan)
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OMAR AMADOR RICARDO BAAY, SE NIP. 197503102005021001

	
	
Judul SOP
	TATA CARA UJI KONSEKUENSI



	DASAR HUKUM
	
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	1. Keputusan Menteri Perhubungan No. PM 46 Tahun 2018 tentang Pengelolaan Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Kementerian Perhubungan perlu ditetapkan Struktur dan Tata Kerja Organisasi Pelayanan Informasi Publik di Lingkungan Kementerian Perhubungan.
2. UU Nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan informasi Publik.
3. PERKI Nomor 1 tahun 2010 tentang Standar Layanan Informasi Publik
4. Surat Keputusan Kepala Kantor UPBU Kelas III Buli Maba Nomor : KP.004/52b/V/BLI-2023 tentang Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PPID) Pelaksana di Lingkungan Kantor Unit Penyelenggara Bandar Udara Kelas III Buli Maba.
	
	1. Memahami tentang SOP Pengelolaan Permohonan Informasi
2. Pernah mengikuti Sosialisasi atau Pelatihan PPID Kementerian Perhubungan
3. Memahami tentang Pelayanan Informasi Publik

	KETERKAITAN
	
	PERALATAN/PERLENGKAPAN

	1. Pedoman Penyelenggaraan Sistem Manajemen Mutu (SMM)
2. Dokumen Internal : Kumpulan Format Rekaman / Bukti Kerja penyelenggaraan SMM & SPIP
3. SOP Pelayanan Informasi Publik
	
	1. Dokumen/ Berkas
2. Softcopy Permohonan Informasi
3. Perangkat Keras (Hardware) : Laptop/PC, Printer, Bolpoint dan Cap Kantor UPBU Kelas III Buli Maba

	PERINGATAN
	
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	Apabila SOP ini tidak berjalan maka proses Uji Konsekuensi pada PPID Kantor UPBU Kelas III Buli Maba tidak akanberjalan dengan baik
	
	Dokumen Uji Konsekuensi



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
KANTOR UPBU KELAS III BULI MABA

SOP KEGIATAN  : UJI KONSEKUENSI

	
No
	
Kegiatan
	Pelaksana
	Baku Mutu
	
Ket

	
	
	Pejabat Es. IV
	
PPID
	Tim Pertimbang an
	
Kelengkapan
	Waktu/ Menit
	
Output
	

	
1
	Melakukan kajian atas informasi/dokumen yang tidak termasuk dalam DIP atas permohonan dari pemohon informasi)
	
	
	
	(1) Berkas permohonan informasi/dokumen dari pemohon
(2) Usulan dari PD
	Setiap Hari Kerja
	Notulen Rapat
	

	
2
	Memberikan pertimbangan atas informasi/ dokumen yang dimaksud yang bersifat rahasia berdasarkan UU,
kepatutan dan kepentingan umum (melaksanakan uji konsekuensi)
	
	
	
	UU KIP dan PERKI 1/2010
	Setiap Hari Kerja
	Berita Acara Uji Konsekuensi
	

	

3
	Memberikan masukan kepada PPID atas status informasi/dokumen yang diminta pemohon, apakah termasuk rahasia atau terbuka.
	
	
	
	Informasi/dokumen yang telah dinyatakan terbuka untuk publik dan Daftar Informasi
Dikecualikan
	Setiap Hari Kerja
	1. Pertimbangan tertulis terhadap sengketa informasi yang dihadapi
2. Dokumen bukti persidangan
	

	

4
	
Pengelompokkan informasi/dokumen Terbuka atau Rahasia
	




Terbuka
	




Rahasia
	Informasi/dokumen yang telah dinyatakan terbuka untuk publik dan Daftar Informasi
Dikecualikan
	Setiap Hari Kerja
	Informasi/dokumen dari penguasa informasi/ dokumen (PD) (2) Daftar Informasi yang Dikecualikan
	

	

5
	Jika informasi/dokumen yang dimaksud adalah terbuka, maka PPID memerintahkan kepada PPID Pembantu untuk menyerahkan informasi/
dokumen yang dimaksud apabila ada permohonan informasi.
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	

A	B
	
	
	
	
	



	
No
	
Kegiatan
	Pelaksana
	Baku Mutu
	
Ket

	
	
	Pejabat Es. IV
	
PPID
	Tim Pertimbang an
	
Kelengkapan
	Waktu/ Menit
	
Output
	

	
	
	
	
A	B
	
	
	
	
	

	
6
	PPID memberikan tanggapan/Informasi kepada pemohon jika informasi/dokumen
yang dimaksud adalah informasi terbuka
	Terb
	ka
	

Rahasia
	
	
	
	

	
7
	Jika status informasi/ dokumen dinyatakan rahasia, PPID membuat Daftar Informasi yang
dikecualikan dan dijadikan dasar penolakan informasi
	
	
	
	
	
	
	

	8
	PPID menolak permohonan informasi berdasarkan Daftar Informasi yang Dikecualikan
	
	
	
	
	
	
	

	

10
	
Jika informasi/dokumen yang dimaksud adalah terbuka, maka PPID menyerahkan informasi/ dokumen yang dimaksud apabila ada permohonan informasi.
	
	
	
	Informasi/Dokumen yang diminta oleh pemohon atau surat penolakan jika informasi/dokumen tersebut
dikategorikan rahasia
	Setiap Hari Kerja
	
	

	
11
	Menyimpan rekaman/bukti kerja pelaksanaan uji kompetensi
	
	
	
	Surat permohonan, surat jawaban
	5 Menit
	Daftar rekaman/bukti kerja yang sudah update (terbarukan)
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OMAR AMADOR RICARDO BAAY, SE NIP. 197503102005021001

	
	
Judul SOP
	TATA CARA INFORMASI YANG DIKECUALIKAN



	DASAR HUKUM
	
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	1. Keputusan Menteri Perhubungan No. PM 46 Tahun 2018 tentang Pengelolaan Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Kementerian Perhubungan perlu ditetapkan Struktur dan Tata Kerja Organisasi Pelayanan Informasi Publik di Lingkungan Kementerian Perhubungan.
2. UU Nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan informasi Publik.
3. PERKI Nomor 1 tahun 2010 tentang Standar Layanan Informasi Publik
4. Surat Keputusan Kepala Kantor UPBU Kelas III Buli Maba Nomor : KP.004/52b/V/BLI-2023 tentang Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PPID) Pelaksana di Lingkungan Kantor Unit Penyelenggara Bandar Udara Kelas III Buli Maba.
	
	1. Memahami tentang Prosedur Pemutakhiran Informasi Publik
2. Memahami tentang Pelayanan Informasi Publik

	KETERKAITAN
	
	PERALATAN/PERLENGKAPAN

	1. Pedoman Penyelenggaraan Sistem Manajemen Mutu (SMM)
2. Dokumen Internal : Kumpulan Format Rekaman / Bukti Kerja penyelenggaraan SMM & SPIP
3. SOP Pelayanan Informasi Publik
	
	1. Dokumen Informasi Publik di Setiap Bagian
2. Softcopy Permohonan Informasi
3. Perangkat Keras (Hardware) : Laptop/PC, Printer, Bolpoint dan Cap Kantor UPBU Kelas III Buli Maba

	PERINGATAN
	
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	Apabila SOP ini tidak berjalan maka proses Pemutakhiran Informasi Publik pada PPID Kantor UPBU Kelas III Buli Maba tidak akan berjalan dengan baik
	
	Dokumen Daftar Informasi Publik dikecualikan



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
KANTOR UPBU KELAS III BULI MABA
SOP KEGIATAN	: PENDOKUMENTASIAN INFORMASI DIKECUALIKAN

	


No
	


Kegiatan
	Pelaksana
	Baku Mutu
	Ket

	
	
	
Pejabat Es. IV	PPID
	
Tim Pertimbangan
	

Kelengkapan
	Waktu/
	

Output
	

	
	
	
	
	
	Menit
	
	

	

1
	

Mengidentifikasi Usulan Daftar Informasi Publik (DIP) di Unit Kerja
	

1
	
	Daftar Usulan Informasi yang dikecualikan, lembar pengujian
konsekuensi
	

1 Hari
	

Draf Informasi yang dikecualikan
	

	

2
	
Menyerahkan hasil identifikasi usulan DIP yang akan dinyatakan sebagai informasi dikecualikan
	
	
	

Nota Dinas
	

1 Jam
	

Draf DIP
	PPID Pelaksana dibantu oleh PPID staf dari masing masing bagian

	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	

	


3
	
Memberikan masukan atas usulan dasar hukum yang dijadikan pertimbangan untuk mengecualikan informasi dan memberikan persetujuan
	
	
	

Undangan Uji Konsekuensi
	


3 Hari
	

Draft Lembar Uji Konsekuensi
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	3
	
	3
	
	
	3
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	

4
	Memeriksa hasil masukan terhadap dasar hukum yang dijadikan dasar pengecualian
	
4
	
	
Draft Lembar Uji Konsekuensi
	

1 Hari
	
Lembar Uji Konsekuensi
	

	

5
	
Menetapkan Informasi yang dikecualikan
	

5
	
	Draft Penetapan Klasifikasi Informasi yang dikecualikan
	

3 Hari
	
Surat Penetapan Klasifikasi Informasi yang dikecualikan
	

	


6
	Mengelola dan Menyimpan dokumen informasi yang  dikecualikan  dalam bentuk	soft	copy dan tempat penyimpanan dokumen dalm bentuk hard copy dengan tata cara seperti
mengarsip dokumen
	

6
	
	


Alat Tulis Kantor
	


Tentatif
	

Dokumentasi Informasi dikecualikan
	


PPID Pelaksana dibantu oleh PPID staf

	

7
	Mengunggah daftar Informasi yang dikecualikan ke website resmi pemerintah daerah maupun melalui
sarana informasi lainnya
	
7
	
	
Website dan Sarana Informasi Lainnya
	

Tentatif
	Surat Penetapan Klasifikasi Informasi yang dikecualikan
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KEMENTERIAN PERHUBUNGAN
DIREKTORAT JENDERAL PERHUBUNGAN UDARA
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	No. SOP
	 84/SOP/PGQ/08/2026

	
	Tgl. Pembuatan
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	Tgl. Revisi
	

	
	Tgl. Efektif
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OMAR AMADOR RICARDO BAAY, SE
 NIP. 197503102005021001

	
	NAMA SOP
	PENGADUAN INFORMASI PUBLIK

	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	1. Keputusan Menteri Perhubungan No. PM 46 Tahun 2018 tentang Pengelolaan Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Kementerian Perhubungan perlu ditetapkan Struktur dan Tata Kerja Organisasi Pelayanan Informasi Publik di Lingkungan Kementerian Perhubungan.
2. UU Nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan informasi Publik.
3. PERKI Nomor 1 tahun 2010 tentang Standar Layanan Informasi Publik
4. Surat Keputusan Kepala Kantor UPBU Kelas III Buli Maba Nomor : KP.004/52b/V/BLI-2023 tentang Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PPID) Pelaksana di Lingkungan Kantor Unit Penyelenggara Bandar Udara Kelas III Buli Maba.
1.
	1. Memiliki pengetahuan tentang Pelayanan Publik;
2. Menguasai Tata Pembukuan.

	KETERKAITAN
	PERALATAN/PERLENGKAPAN

	1. Dengan masyarakat yang membutuhkan Informasi Terdokumentasi.
	1. ATK/Formulir Isian
2. Komputer dan Printer
3. Jaringan Internet

	PERINGATAN
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	1. Bila Prosedur ini ada yang terlewati maka permohonan informasi tidak akan terlayani dengan baik.
2. Bila Prosedur ini tidak berjalan maka Pelayanan Prima tidak akan Tercapai.
	Dicatat pada buku rekap informasi.



SOP Pendokumentasian Informasi Publik

	No
	Kegiatan
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Keterangan

	
	
	Petugas
	PPID
	Arsip
	Kelangkapan
	Waktu
	Output
	

	
1
	Melakukan indentifikasi terkait informasi yang akan didokumentasikan pada unit kerjanya
	
	
	
	
	
1 hari
	Daftar informasi publik
	

	
2
	Malakukan koordinasi dengan pejabat PPID dalam menghimpun serta mendokumentasikan data untuk informasi publik
	
	
	
	
	
1 hari
	Daftar informasi publik
	

	
3
	Mempersiapkan peralatan yang akan digunakan dalam melakukan dokumentasi informasi
	
	
	
	
	
1 hari
	Daftar informasi publik
	

	

4
	Mengumpulkan data dan informasi yang dibutuhkan dari berbagai sumber dalam mendokumentasikan informasi publik
	
	
	
	
	

1 hari
	Daftar informasi publik
	

	

5
	Mengelola dan menyusun data hasil informasi yang telah didokumentasikan dalam bentuk softfile.
	
	
	
	
	

1 hari
	Daftar informasi publik
	

	
6
	Melaporkan kepada pimpinan PPID hasil Informasi yang telah didokumentasikan untuk memperoleh perbaikan atau koreksi
	
	
	
	
	
1 hari
	Daftar informasi publik
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	
7
	Hasil koreksi dokumen informasi dari Pimpinan PPID dipublikasikan melalui website/medsos.
	
[image: ]
	
	
	
	
1 hari
	Daftar informasi publik
	

	
8
	
Dokumen Informasi disimpan sebagai arsip
	
	
	
	
	
1 hari
	Daftar informasi publik
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OMAR AMADOR RICARDO BAAY, SE 
NIP. 197503102005021001

	
	NAMA SOP
	PENGADUAN INFORMASI PUBLIK

	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	1. Keputusan Menteri Perhubungan No. PM 46 Tahun 2018 tentang Pengelolaan Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Kementerian Perhubungan perlu ditetapkan Struktur dan Tata Kerja Organisasi Pelayanan Informasi Publik di Lingkungan Kementerian Perhubungan.
2. UU Nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan informasi Publik.
3. PERKI Nomor 1 tahun 2010 tentang Standar Layanan Informasi Publik
4. Surat Keputusan Kepala Kantor UPBU Kelas III Buli Maba Nomor : KP.004/52b/V/BLI-2023 tentang Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PPID) Pelaksana di Lingkungan Kantor Unit Penyelenggara Bandar Udara Kelas III Buli Maba.
	1. Memiliki pengetahuan tetang Peraturan Perundang-undangan di Bidang Standar Pelayanan Publik dan Pelayanan Informasi Publik;
2. Mampu berkomunikasi dengan baik, secara lisan maupun tulisan;
3. Memiliki pengetahuan tentang Prosedur Penyelesaian Pengaduan Informasi.

	KETERKAITAN
	PERALATAN/PERLENGKAPAN

	1. Tim Pelaksana PID
2. Petugas Layanan Informasi
3. Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi
4. Pemohon
5. Pengendali Data dan Informasi
	Komputer Printer/Scanner Alat Tulis Kantor Buku Catatan Jaringan Internet

	PERINGATAN
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka pengaduan informasi akan terhambat sehingga berpotensi menimbulkan masalah hukum.
	Disimpan sebagai data elektronik dan manual.



SOP Pengaduan Informasi

	

No
	

Kegiatan
	Pelaksana
	Mutu Baku
	

Keterangan

	
	
	
Pemohon Informasi
	Petugas Layanan Informasi PPID
	Petugas Pengendali Data dan Informasi PPID
	Pelaksana PPID
	

Kelengkapan
	

Waktu
	

Output
	

	
1
	Menyempaikan aduan secara tertulis Kepada Atasan PPID
	
	
	
	
	Formulir Pengaduan
	
5 Menit
	
Materi Aduan
	

	
2
	Mencatat Materi Aduan
	
	
	
	
	Formulir Pengaduan
	
10 Menit
	
Materi Aduan
	

	

3
	Menganalisa materi aduan yang disampaikan apakah terbukti adanya masalah atau tidak
	
	
	
	
Materi Aduan dan Dokumen Pendukung
	

1 Hari
	
Dokumen Pengaduan
	

	
4
	Pencatatan masalah informasi publik yangdi adukan
	
	
	
	
	Dokumen Pengaduan
	
1 Jam
	Rekapitulasi Pengaduan
	

	


5
	Menganalisa dan menguraikan materi aduan yang kemudian disampaikan kepada Atasan PPID untuk diberi tindakan penyelesaian
	
	
	
	
	


Rekapitulasi Pengaduan
	


1 Hari
	

Konsep Laporan Penanganan Pengaduan
	

	
6
	Memberikan tanggapan terhadap aduan yang diajukan
	
	
	

[image: ]
	Konsep Lap. Penanganan Pengaduan
	
5 Hari
	Surat Tanggapan
	



Surat Tanggapan

1 Jam
Laporan Penanganan Pengaduan
Pemohon informasi menerima jawaban atas aduan yang disampaikan.

8
Menyiapkan dokumen tanggapan aduan informasi publik

7
Pemohon Menerima jawaban atas aduan
Laporan Penanganan Pengaduan
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