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DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
lnformasi Publik

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan

Publik

3. Peraturan Menteri Sekretaris Negara Nomor 5 Tahun 2020

tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Sekretariat
Negara

4. Peraturan Pelaksanaan Penyusunan dan Evaluasi Standard
Operating Procedures Kementerian Sekretariat Negara

t. Memiliki pengetahuan berkaitan dengan ilmu-ilmu sosial, antara lain:

hukum, pemerintahan, administrasi negara, dan ilmu komunikasi serta

ilmu desain grafis

Memiliki kemampuan analisis yang baik
Memiliki kemampuan penulisan berita yang baik sesuai EYD

Mampu mengoperasikan komputer program MS Office (MS Word)

dan internet
Memiliki loyalitas dan integritas serta tanggung jawab

kreatif, dan mem inisiatif

2.

3.

4.

5.

6.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENG KAPAN

Standar pelayanan pemberian informasi publik kepada masyarakat yang

berkaitan dengan Kementerian Sekretariat Negara.

Alat tulis kantor, komputer, printer, sconner,jaringan internet, gawai, aplikasi

desain grafis, mesin fotokopi, telepon, faksimile, lemari, pengarsipan, mobile

fi kendaraan roda d dan roda em

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan timbul keberatan secara

tertulis dan akan mendapatkan gugatan dari pemohon informasi di

Komisi lnformasi Pusat.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual



I. PENBERIAX IiIFORTASI PUBLIK KEPADA TAAYARAKAT YANG BERKAITAT{ DENGAN KEIEiTTERIAT SEKRETARIAT NBGARA
TEI.ALUI PEilGUNUIAN

t hsi Surat
pcfmohman

1 Menyiapkan dan mnyampaikan surat
pennohonan data informasi p.rblik

ke@a Anggota PPID

Ernail, euret
permohonan

permintaan data dari
m*varakaUDUHik

Daftar lnhrmasi
Publik

2. Daftar lnformasi Publik
tsrbuks dan
dikecualikan

31 hariMenyusun dan nrnyampaikan Daftar
lnbrmasi Publik

3 10 hari Kumpllan Dafiar
lntunnasi Publik
yang b&ah diteliti

dan diperiksa

Menggabungkan Dafrar lnformasi
Publik dari masing*nasir6 Anggota

PPID

Daftar lnfiormasiPublik

t hari Dallar lnbrmasi
Publik yang telah

dis6t iui

4. Memberikm pcrcotuiuan dan
menotapkan Daftar lnfurmasi PuHik
yang disampaikan oleh Kstua PPID

t-

Kumpulan Daftar
lnbrmasi Publik yang

tehh ditrliti dan
dipcriksa, s€rta

naskah Berita acara
persGtuiuan dan
penetapan daftsr
iniormasi publik

Daltar hformasi
publik di

wYrr.8€fi8g.go.k,

5 Mengunggah pengumuman Daftar
lnbnnesi PubIft cli website

www.sctneo.go.U

Daftar lnformasi Publik
yang tGbh disetujui

t hari

KstNo. Keglatan

Pelaksana

Anggota
PPID

Sekrstarla
PPIO

llYaktu OutputKelengkapan



2. PEIBERIAN lllFORflASl PUBLIK KEPADA TASYARAKAT YANG BERKAITAN DEltlGAl{ }(EXEIITERIAN SEKRETARIAT NEGARA
IEIILUI PENAM}AIIAN PERIOHOilAN

t hari Ernofl, surat
permohonan inbrmasi

1 Menerima permohonan inbrmasi publlk secara tertulis
den tilak tertulis

Email, surst
p6rmohongr

inhnnasi
Kebngkapan dala2. Memeriksa permohonan inbrmasi dan validitas

adentitas pernohon. Apabla pemrohonan inbrmai
dan/atau ilentibs pcmotron tidak iobs, maka Tlm

Sekretartat PPID akrn rn€rphubungi pemohon untuk
konfirmasi agar memperjelas permohonan dan/atau

melengkal data serta mengiram kembali
kelenokaoannva

Data pemohon dsn
surat pennohonan

inbrmasi,

15 menitI

Buku Agenda, Da{tar
akses lnbrmasi

Pubttk

20 menit No regbter
permohonan inbrmasi

3. M€ncet pernotronan inbrmai @a regisbr
permohonan dan menyrrahkan nomor pendafiaran
sebagnitanda bukti permohonan ke@a pemohon

informasi I

l jam DisposisiKetua PPID
dan mcmorandum

pennohonan inbnnasi
kepada PPID

Pelaksana terkart

4. lulenelaah permohonan inlormasi dan memberikan
arehan

a

I
Lembar/formulir

permohonan
informasi

Surat jmaban dan
dokum€ri untuk

pernotpn

Memorandum PPID
Pelakeana dsn

Dokumen
kebngkapan

informasipubtk

6 haria. D(rnma
Mengumpulkan dokumen dan menyampaikan

pemberitahusn tert hsfrmban dilengkapi
dokumen informasi pubf,t

Surat pemberitiahuan
dan Surat lfupr*usan

PPID

draft Surat
pemberitahuan dan

Surat Keputucan
PPIO

l jam

5.

b. Oitolak
Menyiapkan dan menyampaikan pemberitahuan
tortulidiawaban beserta Surat Keputusan PPID

tentam Penohkan Permohonan lnbnnasi

No. Keglatan

Pelaksana Mutu Baku

Ket
Pemohon

Tim
Sekretariat

PPID

Ketua
PPID

Kelengkapan Waktu Output

F



3. PET'GA'UAX IGSERATAI{ PELAYATIA I]'FOiIASI PUELII( YAI'C €ERI(AITAII DCiICAiI TIEIEIITERNfl SETRETARIAT XEGARA

15 Menit

ibmor
Fqmulir

pormohoos
n

Formulir
Kcbcraten1

ir.frgbi brmdir pernyffian keberaten
pdryanen inbrm*i prtlik sccuai dcngnn

brnetyang ditentrkan (lengsuttg &u melalui
unbsite wv*.sctrcq.oo,id/email PPIO).

l{onror
brmdir

kcbcraEt

Buku
rcaister

keberatan
15 rnenit

I +
2.

Mencatat pengoJuan keberatan pelayanan
inhrmasipuU* kc delam buku ragbter

keberatan

15 Menit

Tanda bukti
panerimaan
keberatan
pclayanan
infunnasi

publik

Tanda bukti
pcnerirnaan
kcberatrt

I

I

Menandatangani dan menyerahkan tanda
hlkti penerimean pcngajuan keboretan

pelayanan inbnnaci publk kepada Ketua
PPID Utama rrelalui Sckr6teriat PPIO

3.

30 menit
Mernoran

dum

Surat
psfinohona
n keberatan

L-Ketua PPID Utama bersama dengan
Sckratariat PPID mcnyiapkan bahen
tanggepan ataa pangaiuan keberatan

pelayanan informasi publik dan meyampaikan
ke Atasan / Penoarah PPID

4.

Draft Surat
Jawaben
k€b€f,&.r

ftlbnroran
dum

30 menil+5.

Ataean PPID membuat keputusan jawaban
atas pengaiuan keberatan pelayanen infonnasi
pubfl< dan menytrahken kepada Ketua PPID

utama

30 menit
Surat

Jawaban
keboratan

Draft Surat
Jawaban
keberatan

{-
6

Ketua PPID Utama membuat surat tanggapan
Btas p€ngsjuan koborebn pelayanan inbrmasi

Pudik

I
No Kegiatan

rku

Ket
Pemohon

Petugas
Pelayanan
!nfonnasi

Ketua PPID
Utama lTim

Sekretariat PPID

Pengarah
I Atasan

PPID

Kelengkap
an

Waktu Output



7
Pelugas Pelayanan lnformasi mencatat surat

tanggapan atas keberatan kedalam buku
register kobaratan I

Buku
register

permoho
nan

15lt/tenit

Surat
tarqgapan

eta6
keberatan

8
Petugas Pelayanan lnformasi menyampaikan

kepadaPemohon Keberatan
I

Emaildan
melaluipos

tercatat
't 5 menil

Sural
tanggapan

atas
keberatan

I
Petugas Pelayanan lnbrmasi menyimpan
berkas pengajuan keberatan pelayanan

inbrmasi publik sebagai arsip

+

I

Buku
register

keberatan
15 Menit

Nomor
Register

Keberatan

't0

Pelayanan Keberatan selesai, Tim Sekretariat
PPID Utama menyusun iaporan peqgajuan

keberatan pelayanan informasi publrk secara
berkala

l_ --+
Laporan

Keberatan
15 Menit

Laporan



4. PEilAI{GANAil SEHGKETA IT{FORTASI YANG BERI(AITAN DETIIGAN KEMEilTERIAil SEKRETARIAT ]IIEGARA UELALUI
AruorxA8t DAN tEotASt

1

KIP menyampeikan aurat
pcmbcritahuan panggihn

rrd8m s€nok€ta ? Surat panggilan
sidang

2

Mcrrcatatdan
menyempalkan surat KIP

mengond paqggilan sidang
scngkcta toibrmasi kepada
Kotua PFID Utama Melalui
Sskptarbt PPID UTama

L
Surat pangg*an

sidang
10 rnenit penerimaan

surat

Nomof
register

3

I$emverifikasi surat
pcrggilan sidang tcrkail

subetanai sengketa
infonnasi

L- 30 menit Surat rapat
koordhasi

Surat panggilan
sidang

4
Bertmrdinasi dengan PPID
Pelaksana terkait substansi
sengketa infrormasi publik

Dokumen-
dokumen

tarkait
sengekta
informasr

publtk

L- Surat rapat
koordinasi

60 m6nat

5
Bertonsultiasi terkait
polaksanaan sidang

sengketa inbrmasi publik

Dokurnen terkait
sengekta informasi

60 menit

Surat
Rekomcnd*i

untuk
persiapan

stdang
sengketa
informasi

6
llelakukan rapal koordinasi
persiapan sidang sengketa

nformasi publik
Surat rekonrendasi t hari

Memorandum
rapat hasil
kmrdhasi

No Keglatan KIP

Pelaksana Mutu Baku

KetPetugas
Pelayanan
lnformasi

PPID
Utama I

Tim
Sekretariat

PPID
Petaksana

Asdep
Hukum Kelengkapan Waktu Output

t_



7

Mengumpulkan dan
menyusun dokumen-

dokurnen tertait sengeketa
inbrmasiouUik

lvlernorandum hasil
rapat koordinasi

t hari

Dokumcn
terkait

s€ngketa
informasi

8
Mengha<liri sitlang

pemeriksaan awaldi KIP

Surat panggilan
srdang dan

dokumen terkait
senqketa

t hari

9
Memberrkan keterangan

terkail informasi yang
meniadi senoketa

Dokumen terkait
sengekia informasi

t hari Keterangan

10

Apabils clalam siiang
pemeriksaan awal di setujui

oleh para pihak untuk
melalui tahap medlasi

ba

Putusan Majelis
Komisioner KIP

terkail tahap
mediasi

t han

11

Memberikan keterangan
terkan iniormasiyang

menjadi sengketa dahm
Mednsr

Dokumen terkait
sengekl,a rnformasr

t han

12

trlenyetujui atau tidak atas
hasil mednsi yang

dituangkan ke dalam Berita
Acara Kesepakatan lrilediasi

Berita Acara
Kesepakat Medpsi

t hari

Keterangan
persetujuan
atau tidak

terkait hasil
mediasi

13
Apabila para pihak setulu

dengan kes€pakat medbsr.
maka senqekta selesar

+ J Berila Acara
Kesepakatan

Medrasi
15 menit

Berita Acara
Kesepakal

Mediasi

14

Apabih salah satu prhak
tklak setuju untuk

melakukan mediasi terletih
dahulu atau trdak setuiu

atias kesepakatan mediasi,
sengketa dilanjutkan melalui

sidang aludikasi

15 menit Keterangan

15

Tim Sekretariat menyusun
laporan hasrl silang

sengketia kapada Atasan /
Pengarah PPID Utama

melalui Ketua PPID Utama

l-l +_l
Putusan Majelis
Komisroner KIP

60 menil Laporan

Putusan Maplrs
Komisbner KIP

terkail tahap
mediasi atau Berita
Acara Kesepakatan

Mediasi



5. PEI{YUSUNA}| DAil PENETAPAN DAFTAR tNFORmASt PUBUK (Dtp)

Surat kct a PPID
Utsme1

llcmcrintal*an kepada PPID
gelakssna unhrk membust DIP -l Surstdri lGtta

PPID t terng
dan brmatDlP

3O rnenil

2
Bcrtoordinasi dengan unit kcfa yang
bcrada di lkrgkungon PPID Palafteane

Suot dad l(ahla
PPID tltama

dan hmatDlP
30 menil

Surat ketn PPID
t tame

Surat ketua PPID
Utame3

lvlcngumpulkan dan mcnginwntarisai
inbrmaei yang di miliki obh unit ke{e

Sural dad Kctua
PPID Lftama

dan rormet DIP
t hari

4
Mengklasifikasi informasi publik yang

Elah dikumpulkan
Ueulan DIP dari

unit keria
t hari Usuhn DIP

5
Meminta persetujuan pimfranan unat

kerja
I Usulan DIP dari

PPID Pelaksana
15 menit

lilemorandum
Usuhn DIP

6
lllemorandum
pcrsetujmn

lvhnyamp*.an DIP yarB telah
disctrpi kepada PPID pelaksana

DIP yang tcbh
dikliasiftaskan

15 rnenil

7
tienyampaikan DIP kepada Ketua

PPID Utama
DIP yar6 telah
diklasifikaskan

15 menit
llemorandum

usulan DIP

8 DIP
lielakukan telaahan, kompbs dan
wnflrasi atas OIP <lari saluruh PPIO

Pelaksana
DIP Unil keria t hari

I
ilcnyampaiken laporan sekaligus
pers€tuiuan dan p€natapah OIP
kepada Pengarah / Atasan PPID

u'tama

Memorandum 30 menit Memorandum

10
lvbngungrgah DIP yang tclah disehriui
obh Pongarah / Atasan PPID Utama

ke dalam rebsite Kemensetneg
t hari

Daflar informasi
publik di

www.s€tn€g.gp.ad

__l DIP yang telah
ditetapkan

No Keglatan

Pelaksana Mutu Baku

KetPPID Utama
I Tlm

Sekretariat
PPID

PPID
Pelaksana

Plmplnan
Unlt Keria

Pengarah I
Atasan PPID

Utama
Kelengkapan Waktu Output

t_l--

I

l-l*-



e. PEltlcUJlAil TEITITANG KOI{SEKUEilASI TERHADIp INFORIA$ PUBUK YANG BERKAITAN DEilGAil
KEf,EilTERIATtI $EKRETARIAT ilEGARA

Nomor register
surat10 menitSurat

pormohonen1

ilioncrima pcrmohonan dsi
macy€rC€t/unit keda di *ngkuqgan
KemcnssErc0 ntcngcnd inhrmo$
yang tidak brmstdt dabm Daftar

lnhrnad Publlk dan perlu dilkekuan
pengulhn konsekuonsi

't20
menit

Surat rapet
koordinasi

Surat
pormohonan2

Melakukan kajian atas inbrmaei /
dokumen yang tirJak tennaauk dalam

Oaftar lnformasi Publk dangan
melibsttan PPID Pdakssna den Unit

kerja E*ait

t hari
Laporan hacil

rapatl<mdinasi

Dokunon uirloit
inbnnri yarlg
aken dlekuken

pengulen
kon$ltucnsi

3
iielakukan rryat koordinasi mangenai
pcngulian tcntang konsekuenci atas

iniormasi yaog dirnohonken

t_
I_-

liernor*dum dan
Ecrita Acara

pengujhn tentang
konsakuenei

60 menitLaporan hasil
rapat koordinasi

I
4

It ambust hporan dan berite acara
hasil rapef koonlinsi mcngcnai

pengujian tcnEng konsakuenei kspads
Pengnrah,Abssn PPID t tarila

Surat lGpuUmn
Pengarah /

Atasan PPID
Utama

15 rnenit

-+ Dokumen terkail
dan Berita

Acara pcngujbn
tentarig

konsekuensi

I

5

Menstapkan dengan surat kepufusan
Pengarah / Atasan PPID tltama

mengenai inbrmaoi apakeh infornssi
dimakeud termreuk ke dabm infonnasi

yang wajib teraedia dan diumumlsn
atau informasi yang dikccualikan

No Keglatan

Pelaksana iiutu Baku

KetPPID Utama
/ Tim

Sekretariat
PPID

PPID
Pelaksana

Unit Kerla
Pangarah I

Atasan PPID
Utama

Kelengkapan Waktu Output



'l hari
Dafur inbrmasi

publik di
*nrw.setneg.go.id

DIP gesuai
Surat

Keputusan
Pengarah /

Atasan PPID
Utama

6

Mernasukkan ke dabm Daftar
lnformasi Publik yang wajib tersedia

dan di umumkan melalui website
Kemensetneg apabila informasi

dimaksud lermasuk ke dalam inlormasi
yang wajib ters€dia dan di umumkan

LaporanDaftiar lnformasi
Publik

60 rnenit7
Tim Sekretariat m€nyusun laporan

haeil penguiisn tentang kontekuensi
atae inbrmasi yang dimohonkan

Yt-]



7. PEITIDOKUUENTASI INFORTASI PUBLIK

Ueubn Daltar
lnformasi

Publik
1

tlengumrukan hkrnari dan
dokwnentaei puUik yang dikuaaai obh

PPIO Pelaksana

Form dafiar
inbrmasi

pt blik
3 hsri

2 180 menit

Memorandum
m6ngensi

Dafrar
lnfornasi

PubIk

Menyueun dan mengkanpilssi Daftar
lnbrmai Publk

Form defrar
informrl

pr.rblr

Oaftar
lnbnnasi

Publk yarB
blsh di
sahkan

3 15 menit
llenyetujul dan mengaeahkan seluruh
hbrmasi dan dokumentasi prblik yang

suclah dUaftar

Form dafiar
infomasi

publlk

Daftar
lnformasr

Publik
4

iiendokumcntadkan infiormai <lan
dokumcntaci grUik yang bbh

mendapa0en perqccahan

Form tlaftar
inbrnari

PUUik

6O menit

No Keglatan
Pelakeana Itlutu Baku

Ket
Tim Sekretariat

PPID
PPID

Pelaksana
Ketua PPID

Utama
Kelengkapan Waktu Output



8. PENDOKUMENTASI IilFORMASI PUBLIK YANG DIKECUALIKAN

Daftar lnbrmaS
Puttlk yang
Dlrecrralikan

1

Form deftar
inbrmasi yarq
dikecusliksn,

bmbsr
perquiian

konsokuofisi

3 hari

Mengumpulkan lnbnneei dan
dokumentai yang sudeh diEtapkan
s€begsi hhrnasi ysrq dikeoral[en
dsi PPIO Peld<ssna chn Unit iGria I

Daftiar lnformasi
Publik yang
Dikecualikan

2
Daftar lnlormasi

yang
dikecualikan

180
menit

Mengktmillkaei infurmasi yang
dikecuelikan berdasarkan jangka waktu
pengpcualian informasi, rncngersipnya

bardaeartan urutan fangka waktu
penyinpanan

3 t hari
lnformasi yang

wajib tersedia dan
di umumkan

Mcngubeh informesi yang dikeanlikan
yeng blah hab{siangka waktu

pofigocrreLannya menjadi lnbrmasi
yeng x,qb Erldit drn di umunken

dalamiangfia waktr 30 (tiga puluh) had
ka{a aebdum boral$lnrya i:r€l€

wakfu dengen eers.tliusn Pcngarah /
Atasan PPID Utama

Dokumen dan
inbrmasiyarq
tlikccualiken,
eerta lembar

pengujian
konsakucngi

4 30 menit PersetujuanPenprah
UtEma

/ Atasan PPIDPerssfujuan t_ lnformasi yang
wajib tersedb

dan diumumken

Daftar Argip
lnformasiPublik5 60 menit

Mengebla dan menyimpan dokurnen
informasi yang dikecualikan dalam

bentuk sofr copy dan tempal
penyimpanan dokumen dalam bentuk

hard copy dengan tata cara sepertt
rnengarsip dokumGa

I Alet tulis kantor

No Keglatan

Pelaksana iiutu Baku

KetPPID Utama
/ Tim

Sekretariat
PPID

PPID
Pelaksana Unit Keria

Pengarah I
Ataean PPID

Utama
Kelengkapan Waktu Output

rl



6

MGrnhrd hporan
informori r€cela

Atssanbertab I
Htar lnformaol

yane
d[tod<an

6 buhn Leporan

tl
Ifl


