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‘1 'Per'ét’ﬁfah kMemn'ten' Pén&ayagunaénkApar.atur Negé}a dan Réformasl Birokrasl RI 'Nomork35 Tahun
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

2 Peraturan Menteri Perindustrian Nomor 42/M-IND/PER/8/2013 tentang Pedoman Penyusunan SOP-AP di
Lingkungan Kementerian Perindustrian.

_|KUALIFIKASIPELAKSANA: =~

1 Memiliki Reputasi yang baik dalam pengelolaan Iinformasi pubhk

2 Memiliki kredibilitas dan akuntabilitas yang dapat dapat dipertanggungjawabkan
3 Mampu mengopersikan Komputer dan Intemet

3 1 Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan mériggénggu proses penyelesalan sengketa pelayanan publik

1 » Dokumenvarsip dislmpan sebagai daka'olektronlk dan manual/ordner




Prosedur Peyelesaian Sengketa

1 "Mehgaj'ﬁkan keBeratan secara lisan maupun tertulis di P'usat‘ ) . — iy o | Dokuhﬁ?ﬁ
Pelayanan Informasi dan Dokumentasi Publik l I

2 Mengisi formulir keberatan; \ 4 Dokumen 10 menit |Perintah

3 Memberikan nomor registrasl pengajuan keberatan, dan Dokumen 15 Menit {Lembar Disposisi
memberikan salinan formulir keberatan sebagai tanda terima

pengajuan keberatan

dan menyampaikan pengajuan keberatan kepada Pejabat
Pengelola Informasi dan Dokumentasi

5 Memberikan tanggapan dalam bentuk tertulis yang disampaikan Dokumen 90 Menit |Dokumen

A 4
4 Mencatat pengajuan keberatan dalam buku register keberatan fl Dokumen 30 Menit |Dokumen
kepada pemohon informasi publik i

Tidak =
6 Melakukan verifikasi informasi publik A Dokumen 30 Menit |Dokumen

7 Menyetujui informasi yang akan diserahkan kepada Ya Dokumen 30 Menit |Dokumen
pemohon/pengguna informasi; :<>

8 Menyerahkan informasi sesuai dengan yang diminta oleh Dokumen 10 Menit |Dokumen
pemohon/pengguna informasi dan petugas memberikan tanda
bukti penyerahan informasi publik kepada pengguna informasi

publik dan pengguna menandatangani I ___||

9 Menerima informasi yang dibutuhkan/alasan dalam hal informasi ) Dokumen 10 Menit |Dokumen
yang dibutuhkan termasuk dalam kategori dikecualikan




