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SOP PENANGANAN KEBERATAN INFORMASI BAWASLU PR

OVINSI RIAU

PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN PROSEDUR Pemohon | Petugas Pelayanan —— T—, Tim — PERSYARATAN/ WAKTU ouT PUT KET
informasi Informasi Pertimbangan
KELENGKAPAN
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 10 11
1. |Menyampaikan Pengajuan keberatan atas tidak!
terlayaninya  permohonan  informasi  yang Formulir pengajuan| 25 menit Formulir Pernyataan Keberatan|- Permohonan keberatan pelayanan
dibutuhkan ( J keberatan yang yang telah diisi oleh pemohon informasi berdasarkan SOP
tersedia di PPID Pelayanan informasi Kepemiluan di
Bawaslu
Kartu Identitas Disampaikan dalam jangka waktu 2
Pemohon (dua) hari setelah penolakan
berdasarkan pengecualian informasi
tidak ditanggapinya permohonan
informasi yang diberikan tidak|
dipenuhinya permohonan,
penyampaian informasi melebihi
batas waktu.
2. |Memastikan batas waktu pengajuan permohonan
keberatan dan memeriksa konten/kelengkapan Tidak 4 Permohonan 30 menit |- Formulir yang telah diregister
pengajuan permohonan atas keberatan sesuai Keberatan pemohon
Form. Pernyataan keberatan. informasi . Tanda buki permohonan
Ya Informasi Publik
3. |Mengadakan Diskusi atau Rapat dengan Tim
Pertimbangan PPID untuk meminta pertimbangan Formulir Pernyataan| 60 menit |- Disposisi
dan saran %‘l Keberatan yang
——-J\ telah diisi
4. |Menyiapkan surat tanggapan atas keberatan
permohonan informasi dan/atau Surat Keputusan Disposisi 20 menit |- Draf surat tenggapan atas
Atasan PPID tentang Penolakan Permohonan ._)l keberatan permohonan inforasi
(Form. Penolakan Informasi) dan mengajukan dan/atau  Surat Keputusan
kepada Atasan PPID Atasan PPID tentang Penolakan
Permohonan (Formulir
Tidak Keputusan PPID  tentang
Penolakan Informasi)
5. |Memeriksa surat tanggapan atas keberatan Draf surat tenggapan|1 hari Surat tanggapan atas keberatan
permohonan Informasi dan/atau Surat Keputusan atas keberatan permohonan informasi dan/atau
Atasan PPID tentang Penolakan Permohonan / permohonan  inforasi Surat keputusan Atasan PPID)|
(Form. Penolakan Informasi) dan/atau Surat| tentang Penolakan Informasi),
Keputusan Atasan Permohonan (Formulir Keputusan
Jika sudah sesuai maka ditandatangani oleh PPID tentang PPID tentang Penolakan
atasan PPID, jika belum sesuai maka dikembalikan Penolakan Informasi Disposisi
lagi untuk dilakukan perbaikan Permohonan (Formulir
Keputusan PPID
tentang Penolakan
Informasi)




2 5 9 0 10 B3
Memerintahkan Petugas Pelayanan Informasi
mengirimkan surat tanggapan atas keberatan Surat 15 Menit |- Surat  Tanggapan/Keputusan
permohonan informasi kepada permohonan Tanggapan/Keputus Atasan PPID untuk diberikan
informasi dan/atau Surat Keputusan PPID tentang an Atasan PPID kepada pemohon
Penolakan (Form. Keputusan PPID tentang untuk diberikan
Penolakan Informasi) kepada pemohon

- Disposisi

Menghubungi dan menginformasikan kepada
pemohon informasi untuk menyampaikan bahwa Surat 30 menit [- Surat Tanggapan/Keputusan
adanya Surat Jawaban atas  Keberatan Tanggapan/Keputus Atasan PPID yang telah

Permohonan Informasi dan/atau Surat keputusan
PPID tentang Penolakan Permohonan (Form.
Penolakan Informasi), Menyiapkan Tanda terima
surat dan memberikan atau menyampaikan surat

an Atasan PPID
untuk diberikan
kepada pemohon

Disposisi
Tanda terima

diberikan kepada pemohon

Tanda terima




SOP PENANGANAN KEBERATAN INFORMASI BAWASLU KABUPATEN/KOTA

PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN PROSEDUR r:‘efm; Petu?:fsot:;l:ianan — T - n:::ngan o PERSYARATAN/ WAKTU OuT PUT KET
KELENGKAPAN
1 2 3 4 5 6 2 8 9 10 10 11
1. |Menyampaikan Pengajuan keberatan atas tidak
terlayaninya  permohonan  informasi  yang Formulir pengajuan| 25 menit Formulir Pernyataan Keberatan|- Permohonan keberatan pelayanan
dibutuhkan ( _J keberatan yang yang telah diisi oleh pemohon informasi berdasarkan SoP
tersedia di PPID Pelayanan informasi Kepemiluan di
Bawaslu
J Kartu Identitas - Disampaikan dalam jangka waktu 2
Pemohon (dua) hari setelah penolakan
[__] berdasarkan pengecualian informasi
tidak ditanggapinya permohonan
informasi yang diberikan tidak
dipenuhinya permohonan,
penyampaian informasi melebihi
batas waktu.
2. |Memastikan batas waktu pengajuan permohonan Y
keberatan dan memeriksa konten/kelengkapan Tidak - Permohonan 30 menit |- Formulir yang telah diregister
pengajuan permohonan atas keberatan sesuai Keberatan pemohon
Form. Pernyataan keberatan. h informasi [ T R ———
Ya Informasi Publik
3. |Mengadakan Diskusi atau Rapat dengan Tim
Pertimbangan PPID untuk meminta pertimbangan ___I - Formulir Pernyataan| 60 menit |- Disposisi
dan saran >{ Keberatan yang
et telah diisi
4. |Menyiapkan surat tanggapan atas keberatan
permohonan informasi dan/atau Surat Keputusan Disposisi 20 menit |- Draf surat tenggapan atas
Atasan PPID tentang Penolakan Permohonan keberatan permohonan inforasi|
(Form. Penolakan Informasi) dan mengajukan dan/atau  Surat  Keputusan
kepada Atasan PPID Atasan PPID tentang Penolakan
Permohonan (Formulir
Tidak Keputusan ~ PPID  tentang
Penolakan Informasi)
5. |Memeriksa surat tanggapan atas keberatan - Draf surat tenggapan|1 hari Surat tanggapan atas keberatan
permohonan Informasi dan/atau Surat Keputusan atas keberatan permohonan informasi dan/atau
Atasan PPID tentang Penolakan Permohonan permohonan  inforasi Surat keputusan Atasan PPID
(Form. Penolakan Informasi) > dan/atau Surat tentang Penolakan Informasi),
Keputusan Atasan Permohonan (Formulir Keputusan
Jika sudah sesuai maka ditandatangani oleh PPID tentang PPID tentang Penolakan
atasan PPID, jika belum sesuai maka dikembalikan Penolakan Informasi Disposisi

lagi untuk dilakukan perbaikan

Permohonan (Formulir

Keputusan PPID!
tentang  Penolakan|
Informasi)




2 5 9 10 10 11
Memerintahkan Petugas Pelayanan Informasi
mengirimkan surat tanggapan atas keberatan Surat 15 Menit |- Surat  Tanggapan/Keputusan
permohonan informasi kepada permohonan Tanggapan/Keputus Atasan PPID untuk diberikan
informasi dan/atau Surat Keputusan PPID tentang an Atasan PPID kepada pemohon
Penolakan (Form. Keputusan PPID tentang untuk diberikan
Penolakan Informasi) kepada pemohon

- Disposisi

Menghubungi dan menginformasikan kepada
pemohon informasi untuk menyampaikan bahwa Surat 30 menit |- Surat  Tanggapan/Keputusan
adanya Surat Jawaban atas Keberatan Tanggapan/Keputus Atasan PPID vyang telah

Permohonan Informasi dan/atau Surat keputusan
PPID tentang Penolakan Permohonan (Form.
Penolakan Informasi), Menyiapkan Tanda terima
surat dan memberikan atau menyampaikan surat

an Atasan PPID
untuk diberikan
kepada pemohon

Disposisi
Tanda terima

diberikan kepada pemohon

Tanda terima




