


Pelaksana Mutu Baku 

No Aktivitas 

 
1 Menyampaikan pengajuan 

keberatan kepada atasan 

PPID atas tidak 

terlayaninya permohonan 

informasi yang dibutuhkan 

dengan mengisi formulir 

pengajuan keberatan dan 

melampirkan fotokopi 

identitas diri (KTP/SIM/ 

Paspor/Tanda pengenal 

lainnya yang berlaku) 

2 Memeriksa dan mencatat 
formulir pengajuan 
keberatan ke dalam buku 

register keberatan 

 
3 Menyampaikan formulir 

pengajuan keberatankepada 

Atasan PPID 

 
 

4 Memeriksa formulir 
pengajuan keberatan dari 
Pemohon dan memutuskan 
apakah tanggapan pemohon 
dapat diterima atau tidak. 
Apabila pengajuan 
keberatan Pemohon 
diterima/diterima sebagian, 
Atasan PPID 
memerintahkan PPID 
untuk mempersiapkan 

informasi/keterangan/jawab 

an yang diminta pemohon. 

Apabila pengajuan 

keberatan pemohon 

ditolak, Atasan PPID 

memerintahkan PPID 

untuk menyusun konsep 

Surat Penolakan 

Permohonan 

 

5 Mempersiapkan informasi/ 
keterangan/jawaban yang 
diminta pemohon atau 
konsep surat penolakan 
permohonan untukdisetujui 
oleh Atasan PPID 

 

Pemohon 
Petugas 

Meja 
Informasi 

 

PPID 
Atasan 

PPID 

Persyaratan/ 
Perlengkapan 

- Form pengajuan 
keberatan, 

- Fotokopi identitas 
diri 

 

 

 

 

 

 

- Form 
pengajuan 
keberatan, 

- Fotokopi identitas 
diri 

- Form 
pengajuan 
keberatan, 

- Fotokopi identitas 
diri 

- Form 
pengajuan 
keberatan, 

- Fotokopi identitas 
diri 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Disposisi 

 

Waktu 

10 menit 

 

 

 

 

 

 

 
 

10 menit 

 

 

 

5 menit 

 

 

 

Paling 
lambat 

20 hari 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

30 menit 

 

Output 

 
Form 

pengajuan keberatan, 

fotokopi identitas diri 

 

 

 

 

 

 

 
Registrasi 
pengajuan 
keberatan 

 
 

Form 
pengajuan keberatan, 
fotokopi identitas diri 

 
 

disposisi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Informasi/ 
keterangan 
/jawaban yang 
diminta 
pemohon/ 
konsep surat 

penolakan pemohon 



No 
 

Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Pemohon Petugas 

meja 

Informasi 

PPID Atasan 

PPID 

Persyaratan/ 

Perlengkapan 

Waktu Output 

 

6 

Memberi persetujuan 

atas 

informasi/keterangan/ja

waban Yang telah 

disiapkan oleh PPID 

atau Konsep surat 

penolakan permohonan 

dan menyerahkan 

kepada petugas 

informasi untuk 

diserahkan ke pemohon 

   

 

 

 

 

 Informasi/keter

angan/jawaban 

yang diminta 

pemohon/konse

p surat 

penolakan 

pemohon 

15 

Menit 

Informasi/ketera

ngan/jawaban 

yang diminta 

pemohon/konse

p surat 

penolakan 

 

7 

Memberitahukan 

informasi/keterangan/ja

waban yang diminta 

atau surat penolakan 

permohonan kepada 

pemohon 

    Informasi/keter

angan/ jawban 

yang diminta 

pemohon/konse

p surat 

penolakan 

pemohon 

Paling 

lambat 

2 hari 

Informasi/ketera

ngan/jawaban 

yang diminta 

pemohon/konse

p surat 

penolakan 

 

8 

Menerima 

informasi/keterangan/ja

waban yang diminta 

beserta tanda bukti 

penerimaan 

informasi/keterangan/ja

waban atas pengajuan 

keberatan atau surat 

penolakan permohonan 

    Informasi/keter

angan/jawaban 

yang diminta 

pemohon/konse

p surat 

penolakan 

pemohon 

10 

menit 

Tanda bukti 

penerimaan 

informasi 

 

 


