


Pemohon 

(Masyarakat)

Petugas Layanan 

Informasi
PPID Pelaksana PPID Atasan PPID Kelengkapan Waktu Output

1 Mengajukan keberatan informasi atas 

pemberitahuan tertulis yang diberikan 

disertai dengan alasan 

salinan KTP pemohon 

atau surat kuasa, 

pemberitahuan tertulis

15 menit

salinan KTP pemohon 

atau surat kuasa, 

pemberitahuan tertulis

2 Memberikan formulir pengajuan 

keberatan informasi

formulir pengajuan 

keberatan informasi
5 menit -

3 Mengisi formulir pengajuan keberatan 

informasi formulir pengajuan 

keberatan informasi
15 menit

formulir pengajuan 

keberatan informasi 

yang sudah diisi

4 a. Verifikasi dan validasi kelengkapan 

data dan identitas pemohon pada formulir 

peengajuan keberatan informasi. 

b. Menyerahkan tanda terima dan 

memberikan nomor register keberatan 

informasi kepada pemohon

c. Mencatat pengajuan keberatan 

informasi pada buku register keberatan 

informasi

d. Menyampaikan formulir pengajuan 

keberatan informasi

salinan kartu identitas, 

formulir pengajuan 

keberatan informasi 

yang sudah diisi, dan 

buku register

30 menit

formulir permohonan 

pengajuan keberatan 

informasi yang sudah 

diverifikasi, tanda 

bukti, dan nomor 

register

5 Menyampaikan formulir keberatan 

informasi formulir pengajuan 

keberatan informasi 

yang sudah diverifikasi

15 menit -

6 Menyampaikan formulir keberatan 

informasi disertai dengan riwayat 

pemberitahuan tertulis

formulir pengajuan 

keberatan informasi 

yang sudah diverifikasi 

beserta riwayat 

pemberitahuan tertulis

15 menit -

7 Memberi tanggapan secara tertulis atas 

keberatan informasi yang disampaikan 

pemohon

formulir pengajuan 

keberatan informasi 

yang sudah diverifikasi 

beserta riwayat 

pemberitahuan tertulis

30 hari

tanggapan secara 

tertulis atasan PPID 

atas keberatan 

pemohon

8 Menerima tanggapan dari atasan PPID, 

jika tidak puas maka pemohon dapat 

megajukan sengketa informasi publik 

kepada Komisi Informasi maksimal 14 

hari setelah tanggapan dari atasan PPID 

diterima

tanggapan secara 

tertulis atasan PPID
15 menit -

SOP Penanganan Sengketa 

Informasi
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Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Pengelolaan Pengajuan Keberatan   Secara  Langsung




