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1. SOP Uji Konsekuensi
2. SOP Penanganan Keberatan
3. SOP Pelayanan Permohonan Informasi

4. SOP Penanganan Permohonan Sengketa Informasi

1. Meja informasi
2. Komputer

. Printer

. Telepon dan fax

3
4
5. Internet
6. Scanner
7

. Formulir keberatan

Peringatan

Pencatan dan Pendataan

Penanganan Keberatan Informasi Publik harus dilakukan dengan

seksama mengacu pada aturan hukum yang ada
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PROSEDUR PENANGANAN KEBERATAN
PPID DINAS TENAGA KERJA DAN TRANSMIGRASI PEMERINTAH PROVINSI NUSA TENGGARA BARAT

PELAKSANA BAKU MUTU
Pemohon Desk PPID Utama/ Atasan Persyaratan/ Kelengkapan
NO. URAIAN PROSEDUR Layanan PPID OPD PPID Waktu Output KET.
Utama
1. Pemohon Informasi menyampaikan pengajuan keberatan 1. Formulir pengajuan Pada hari dan jam Berkas pengajuan keberatan pelayanan
atas tidak terlayaninya permohonan informasi yang -""-_’- keberatan informasi publik | kerja yaitu 08.00 informasi publik dari pemohon dan
dibutuhkan melalui : yang tersedia di PPID WITA s/d 16.00 dibuat salinan 1 (satu) untuk cadangan
a. Datang langsung ke Sekretariat PLID (PPID Utama) atau Utama atau Bagian WITA bila terjadi kehilangan berkas asli
bagian registrasi dan mengisi formulir pengajuan Registrasi atau
keberatan dengan dilengkapi fotokopi identitas diri ditampilkan di Website
b. Website : mengisi formulir yang telah diunduh dan dan dapat diunduh
dilengkapi dengan scan identitas diri kemudian di 2. Alat Fotocopy
emailkan kembali ke alamat email PPID 3. Scanner
¢. Mengirim fax formulir permohonan keberatan tersebut 4. Fax
dan dilengkapi dengan scan identitas diri ke nomor fax 5. Tanda Terima Berkas
PPID 6. Copy Informasi Publik
yang menjadikan
keberatan oleh Pemohon
2. Formulir asli pemohon keberatan informasi publik yang v 1. Berkas Asli Pengajuan 1 (Satu) hari kerja Daftar dan salinan arsip berkas
telah diterima kemudian disampaikan kepada Atasan PPID informasi publik dari setelah berkas pengajuan keberatan informasi baik
dilengkapi dengan lembar disposisi F Pemohon diterima hardcopy maupun softcopy
2. Lembar Disposisi
3. Atasan PPID Memeriksa dan menelaah berkas formulir Berkas pengajuan keberatan 2 (dua) hari kerja Berkas pengajuan keberatan informasi
pengajuan keberatan dari para pemohon, kemudian informasi dari pemohon yang | setelah berkas dari pemohon dan lembar disposisi yang
memerintahkan PPID Utama dan PPID OPD untuk *4- telah diisi lengkap berikut diterima telah berisi arahan dari Atasan PPID
menjawab permohonan tersebut melalui lembar disposisi lembar disposisinya
yang telah disediakan
4. PPID Utama dan PPID OPD melaksanakan perintah Atasan Berkas pengajuan keberatan 20 (dua puluh) hari | Surat jawaban dari PPID Utama dan
PPID yaitu menjawab keberatan atau memenuhi permintaan informasi dari pemohon dan kerja setelah berkas | PPID OPD dan/atau berkas informasi
Pemohon Informasi, yang kemudian disampaikan kembali lembar disposisi yang telah diterima yang diminta pemohon
kepada Atasan PPID untuk ditandatangani berisi arahan dari Atasan
PPID
5. Atasan PPID menandatangani surat keberatan atau surat - Surat jawaban dari PPID OPD | 2 (dua) hari kerja Surat jawaban dari PPID Utama dan

pemenuhan permintaan pemohon informasi kemudian
disampaiakn kepada PPID Utama atau Bagian Registrasi
untuk diserahkan atau disampaiakn kepada Pemohon
Informasi

.

dan/atau berkas informasi
yang diminta pemohon

setelah berkas
diterima

PPID OPD dan/atau berkas informasi
untuk pemohon yang sudah
ditandatangani Atasan PPID




PELAKSANA BAKU MUTU
NO. URAIAN PROSEDUR Pemohon Desk PPID Unl.t Persyaratan/ Kelengkapan Waktu Output KET.
Layanan Kerja
6. | PPID Utama atau Bagian Registrasi menyampaikan surat Surat jawaban dari PPID 1 (Satu) hari kerja Salinan Surat jawaban dari PPID Utama

keberatan atau surat pemenuhan permintaan informasi
kepada Pemohon.

Utama dan PPID OPD
dan/atau berkas informasi

untuk pemohon yang sudah
ditandatangani Atasan PPID

setelah berkas
diterima

dan PPID OPD dan/atau berkas
informasi untuk Pemohon yang sudah

ditandatangani Atasan PPID sebagai
Arsip

* Atasan PPID memberikan tanggapan atas keberatan yang diajukan pemohon informasi publik dalam jangka waktu paling lambat 30 (Tiga Puluh) hari sejak diterimanya keberatan secara tertulis (Permendagri No. 3 Tahun 2017 pasal 29
ayat (2).
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