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    Nama SOP PELAYANAN  KEBERATAN INFORMASI PUBLIK
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MENGETAHUI TUGAS DAN FUNGSI PELAYANAN INFORMASI PUBLIK
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TERM OF REFERENCE

KEMENTERIAN KEHUTANAN

SEKRETARIAT JENDERAL
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   Tanggal Efektif
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PENGADMINISTRAS

I UMUM
KARO HUMAS KABAG PPIP

JF PRANATA 

HUMAS / 

ANALIS DATA 

DAN 

INFORMASI / 

ANALIS 

PELAYANAN 

PUBLIK

ESELON I 

TERKAIT/PPID 

PELAKSANA

KELENGKAPAN WAKTU (SATUAN) KELUARAN

1 A

MENCATAT KEBERATAN INFORMASI YANG MASUK, 

MELAMPIRKAN KARTU KENDALI DAN LEMBAR 

DISPOSISI

P FORM KEBERATAN INFORMASI 10 menit
KEBERATAN INFORMASI DAN 

LEMBAR DISPOSISI

2 B
MEMBERIKAN DISPOSISI TERHADAP KEBERATAN 

INFORMASI
P     

KEBERATAN INFORMASI DAN 

LEMBAR DISPOSISI
10 menit DISPOSISI, SK DIP DAN SK DIK

3 C
MEMBERIKAN ARAHAN TERHADAP KEBERATAN  

INFORMASI
P   □  DISPOSISI, SK DIP DAN SK DIK 20 menit

ARAHAN KLASIFIKASI SUBSTANSI 

KEBERATAN  INFORMASI

4 D
MENGKLASIFIKASIKAN SUBTANSI KEBERATAN  

INFORMASI , MENYIAPKAN KONSEP SURAT
P   

ARAHAN KLASIFIKASI SUBSTANSI 

KEBERATAN  INFORMASI
30 menit

KLASIFIKASISUBSTANSI KEBERATAN  

INFORMASI, KONSEP SURAT KE 

ESELON I TERKAIT DAN KONSEP 

SURAT KE PEMOHON INFORMASI

5 C
MEMERIKSA KLASIFIKASI KEBERATAN  INFORMASI DAN 

KONSEP SURAT 
K   ◊

KLASIFIKASI SUBSTANSI KEBERATAN  

INFORMASI, KONSEP SURAT KE 

ESELON I TERKAIT DAN KONSEP 

SURAT KE PEMOHON INFORMASI

30 menit

KLASIFIKASI SUBSTANSI KEBERATAN  

INFORMASI, KONSEP SURAT KE 

ESELON I TERKAIT DAN KONSEP 

SURAT KE PEMOHON INFORMASI 

YANG TELAH DISETUJUI

6 B
MEMERIKSA KLASIFIKASI KEBERATAN  INFORMASI DAN 

MENANDATANGANI KONSEP SURAT 
K    

KLASIFIKASI SUBSTANSI KEBERATAN  

INFORMASI, KONSEP SURAT KE 

ESELON I TERKAIT DAN KONSEP 

SURAT KE PEMOHON INFORMASI 

YANG TELAH DISETUJUI

20 menit

KLASIFIKASI SUBSTANSI KEBERATAN  

INFORMASI, KONSEP SURAT KE 

ESELON I TERKAIT DAN KONSEP 

SURAT KE PEMOHON INFORMASI 

YANG TELAH DITANDATANGANI

7 A
MENGIRIMKAN SURAT KE ESELON I TERKAIT DAN 

PEMOHON INFORMASI
P □    

KLASIFIKASI SUBSTANSI KEBERATAN  

INFORMASI, KONSEP SURAT KE 

ESELON I TERKAIT DAN KONSEP 

SURAT KE PEMOHON INFORMASI 

YANG TELAH DITANDATANGANI

20 menit TANDA TERIMA SURAT SOP SURAT KELUAR

8 E
MENYUSUN DAN MENGIRIMKAN SURAT JAWABAN 

KEBERATAN  INFORMASI
P     SURAT KEBERATAN  INFORMASI 20 menit JAWABAN KEBERATAN  INFORMASI

    

160 menitTotal waktu

No KODE KEGIATAN
(P) Proses  / (K) 

Keputusan 

PELAKSANA MUTU BAKU

KETERANGAN

T

Y

Y

T



PENGADMINISTRAS

I UMUM
KARO HUMAS KABAG PPIP

JF PRANATA 

HUMAS / 

ANALIS DATA 

DAN 

ESELON I 

TERKAIT/PPID 

PELAKSANA

KELENGKAPAN WAKTU (SATUAN) KELUARAN

    0

9 A

MENCATAT SURAT JAWABAN KEBERATAN  INFORMASI 

YANG MASUK, MELAMPIRKAN KARTU KENDALI DAN 

LEMBAR DISPOSISI

P □    JAWABAN KEBERATAN  INFORMASI 10 menit
JAWABAN KEBERATAN  INFORMASI 

DAN LEMBAR DISPOSISI

10 B
MEMBERIKAN DISPOSISI JAWABAN KEBERATAN  

INFORMASI
P  □   

JAWABAN KEBERATAN  INFORMASI 

DAN LEMBAR DISPOSISI
10 menit

JAWABAN KEBERATAN  INFORMASI 

DAN DISPOSISI

11 C
MEMBERIKAN ARAHAN JAWABAN KEBERATAN  

INFORMASI
P   □  

JAWABAN KEBERATAN  INFORMASI 

DAN DISPOSISI
10 menit

JAWABAN KEBERATAN  INFORMASI 

DAN ARAHAN

12
MENYUSUN KONSEP SURAT JAWABAN KE PEMOHON 

INFORMASI
P      

JAWABAN KEBERATAN  INFORMASI 

DAN ARAHAN
20 menit

KONSEP SURAT UNTUK PEMOHON 

INFORMASI

13 C MEMERIKSA KONSEP SURAT K   ◊  
KONSEP SURAT UNTUK PEMOHON 

INFORMASI
10 menit

KONSEP SURAT UNTUK PEMOHON 

INFORMASI YANG TELAH DISETUJUI

14 B MEMERIKSA DAN MENANDATANGANI KONSEP SURAT K  ◊   
KONSEP SURAT UNTUK PEMOHON 

INFORMASI YANG TELAH DISETUJUI
10 menit

SURAT UNTUK PEMOHON 

INFORMASI YANG TELAH 

DITANDATANGANI

15 A MENGIRIMKAN SURAT KE PEMOHON INFORMASI P □    
SURAT UNTUK PEMOHON 

INFORMASI YANG TELAH 

DITANDATANGANI

10 menit ARSIP SOP SURAT KELUAR

80 menit

KETERANGAN

Total waktu

No KODE KEGIATAN
Proses (P) / 

Keputusan (K)

PELAKSANA MUTU BAKU

T

Y

Y

T


