
SOP
KANTOR UPBU KELAS III WAHAI

Nomor SOP SOP-UPBU-WBA 36 Tahun 2026

Tgl. Ditetapkan 1 September 2026

Tgl. Revisi

Tgl. Diberlakukan 1 September 2026

Ditetapkan Oleh

Kepala Kantor
 
 
 
 
Idi Adman Ismail
NIP. 19771121 199903 1 002

SOP Permintaan Informasi Publik

Dasar Hukum : Cara Mengatasi :

1. Undang-Undang Nomor 39 Tahun 2008 tentang Kementerian
Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor
166, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4916);

2. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008
Nomor 61, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
4846);

3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

4. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 152,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5071);

5. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2010
Nomor 99, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5149);

6. Peraturan Presiden Nomor 23 Tahun 2022 tentang Kementerian
Perhubungan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2022
Nomor 33);

7. Peraturan Menteri Perhubungan Nomor PM 46 Tahun 2018 tentang
Pedoman Pengelolaan Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan
Kementerian Perhubungan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun
2018 Nomor 675);

8. Peraturan Menteri Perhubungan Nomor 67 Tahun 2021 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Perhubungan (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2021 Nomor 873).

1. Dapat mengoperasikan komputer;
2. Memiliki pengetahuan tentang dasar-dasar publikasi dan

komunikasi;
3. Memiliki pengetahuan tentang Pengelolaan Publikasi Informasi;
4. Menguasai penyusunan bahan informasi publik;
5. Membangun dan mengembangkan system penyimpanan,

pendokumentasian, penyediaan, dan pelayanan informasi publik.

Keterkaitan : Peralatan :

1. Komputer
2. Formulir
3. Pulpen

Peringatan :

1. Apabila pelayanan informasi publik tidak cepat, dan tepat waktu
maka pelayanan menjadi tidak sesuai dengan regulasi yang berlaku.



No Uraian Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
Masyarakat Petugas Informasi PPID Kelengkapan Waktu Output

1

Permohonan Informasi Formulir Informasi 10 Menit Formulir

2

Memeriksa persyaratan pengajuan permohonan Identitas Pemohon 
Informasi 
(KTP/NPWP/Akta 
Pendirian Badan 
Hukum)

10 Menit Data

3

Registrasi dan meneruskan permohonan informasi untuk 
diproses

Register 
Permohonan 
Informasi

10 Menit Data

4

Memproses permohonan Koordinasi dengan 
Pemilik Informasi 
(Unit Kerja)

5 Hari 
Kerja

Surat

5

Memberikan Formulir Pemberitahuan Tertulis Formulir 
Pemberitahuan 
Tertulis

1 Hari 
Kerja

Formulir

6

Menyampaikan permohonan informasi dan tanda terima 
informasi

Tanda Terima 
Informasi

1 Hari 
Kerja

Tanda Terima




