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PELAYANAN INFORMASI PUBLIK

DEPARTEMEN UMUM NO.SOP SOP-PDIV/004/001/2023
BAGIAN/PELAKSANA GENERAL AFFAIR / RECEPTIONIST TGL DIBUAT 9 Januari 2023
PENANGGUNG JAWAB CORPORATE SECRETARY (PLID PEMBANTU) TGL DISAHKAN | 13 Januaari 2023
MENGETAHUI DIREKTUR UTAMA (PLID) HALAMAN 1/1
Pelaksana Diagram Alir Dokumen Keterangan
[ Mulai
Pengisian formulir
Pemohon/Tamu Permohonan Informasi dapat melalui website
Publik iy PPID, email
ggﬁfﬁhﬁ nan perusahaan ataupun
datang lang:
Informasi, identitas Hlg tangsung
pemohon, Buku
Tamu

Receptionist/ Staff General
Affair

Staff General Affair, Corporate
Secretary, Direktur Utama

Receptionist/ Staff General
Aftair/ Corporate Secretary

Receptionist/ Staft General
Aftair/ Corporate Secretary

Staff General Affair, Corporate
Secretary, Direktur Utama

informasi

Menerima permohonan
dan veritikasi kelengkapan
dokumen serta jenis

v

v

Permohonan
Scammandn Informasi Ditolak
Informasi Diterima (Informasi Private
(Informasi publik) atau dikecualikan)
Mempersiapkan Menyampaikan
materi informasi penolakan atas
publik yang akan permohonan
diberikan mformasi
\ 4
Memberikan materi Menyampaikan
informasi publik penplakan atas
kepada pemohon permohonan
A 4
Pencatatan/Arsip/ Pencatatan/Arsip/
I_apm';m Laporan

{ Selesai ]

=D

Berita acara
kesepakatan

Bukti balas dari
website/Bukti
email balasan
terkirim/Tanda
terima dokumen

Dokumen Arsip,
Dokumen laporan

Jika permohonan
melalui website dan
email ditangani oleh
Staff General Affair,
jika datang langsung
ditangani

oleh Receptionist

Staff General Affair,
Corporate Secretary
betkoordinasi dengan
Direktur Utama

Penerimaan/Penolakan
harus disertakan alasan
spesifik terkait jenis
mformasi

Catatan lain-lain:

Proses dari
permohonan hingga
pemberian informasi
kepada pemohon
yakni maksimal 10
hari ketja

Jika informasi belum
didapatkan pada tempo
10 hari, maka dapat
diperpanjang 7 hari

Apabila pemohon
tidak puas maka dapat
mengjukan keberatan
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PENANGANAN KEBERATAN ATAS INFORMASI PUBLIK

DEPARTEMEN uMum NO.SOP SOP-PDJIV/004/001/2023
BAGIAN/PELAKSANA GENERAL AFFAIR / RECEPTIONIST TGL DIBUAT 9 Januari 2023
PENANGGUNG JAWAB CORPORATE SECRETARY (PLID PEMBANTU) TGL DISAHKAN | 13 Januaari 2023
MENGETAHUI DIREKTUR UTAMA (PLID) HALAMAN 1/2
Pelaksana Diagram Alir Dokumen Keterangan
{ Mulai }
Pengisian formulir
Pemohon/Tamu Keberatan atas keberatan dapat

Receptionist/ Staff General
Affair

Pembantu PLID, PLID dan
PPID

Pembantu PLID, PLID, PPID
dan bagian hukum

Bagian hukum

Corporate Secretary (Pembantu
PLID)

Receptionist/ Staff General
Affair

permohonan informasi
pubik

l

Menerima keberatan dan
veritikasi kelengkapan
dokumen serta jenis
informasi

l

Menyampaikan dokumen
formular keberatan kepada
PLID pembantu, PLID dan

PPID

l

Konsultasi dengan bagian
hukum

Hasil konsultasi,
pertimbangan dan
rekomendasi dari bagian
hukum

Penyampaian dokumen
hasil rekomendasi dari
bagian hukum kepada
pemohon yang
mengajukan keberatan

Arsip/Laporan

Respon dari pemohon atas
keberatan informasi publik

Menerima
(mediasi)

Menolak
(gugatan)

Formulir keberatan
atas Informasi
publik, identitas
pemohon, Buku
Tamu

Dokumen
rekomendasi dari
bagian hukum

Bukti balas dari
website/Bukti
ematil balasan
terkirim/Tanda
terima dokumen

Dokumen Arsip,
Dokumen laporan

melalui website PPID,
email perusahaan
ataupun datang
langsung

Jika permohonan
keberatan melalui
website dan email
ditangani oleh Staff’
General Affair, jika
datang langsung
ditangani

oleh Receptionist

koordinasi antara
Pembantu PLID, PLID
dan PPID dan bagian
hukum

Catatan lain-lain:

Proses dari
permohonan keberatan
hingga pemberian
rekomendasi bagian
hukum yakni maksimal
7 hari kerja

Apabila pemohon puas
akan rekomenadi
bagian hukum
makanakan dilakukan
mediasi, jika tidak
pemohon dapat
mengajukan gugatan
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ATAS KEBERATAN ATAS INFORMASI PUBLIK

TINDAK LANJUT

DEPARTEMEN UMUM NO.SOP SOP-PDIV/004/001/2023

BAGIAN/PELAKSANA GENERAL AFFAIR / RECEPTIONIST TGL DIBUAT 9 Januari 2023

PENANGGUNG JAWAR CORPORATE SECRETARY (PLID PEMBANTU) TGL DISAHKAN | 13 Januaari 2023

MENGETAHUI DIREKTUR UTAMA (PLID) HALAMAN 1/3

Pelaksana Diagram Alir Dokumen Keterangan

Menolak

Pemohon/Tamu (gugatan)

Pembantu PLID, PLID dan Penandamanganan Dokumen mediasi | Dokumen mediasi

pemohon keberatan/tamu dokumen mediasi ditanda-tangani oleh

Staff General Affair

Bagian Hukum

Bagian hukum

Bagian hukum, Staff General
Affair, Staff General Affair,
Pembantu PLID, PLID

l

Arsip/Laporan

\ 4
[ Selesai ]

Y

Persiapan bukti-
bukti terkait
gugatan

l

Proses persidangan

l

Keputusan Hakim

l

Arsip/Laporan

l
[ Selesai ]

Dokumen Arsip,
Dokumen laporan

Dokumen terkait
dan pengadaan
saksi jika
dibutuhkan

Dokumentasi
persidangan

Dokumen
keputusan hakim

Dokumen Arsip,
Dokumen laporan

seluruh pihak terkait

Cuatatan lain-lain:

Proses dari pengajuan
gugatan sampai putusat
hakim disesuaikan
dengan kebutuhan
pengadilan

Apabila pemohon
tidak puas dengan
keputusan hakim,
dapat melakukan
gugatan kepengadilan
kasasi
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