KEPUTUSAN REKTOR INSTITUT AGAMA KRISTEN NEGERI KUPANG
NOMOR 403 TAHUN 2026

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGELOLAAN PERMOHONAN INFORMASI
DI LINGKUNGAN INSTITUT AGAMA KRISTEN NEGERI KUPANG
TAHUN 2026

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
REKTOR INSTITUT AGAMA KRISTEN NEGERI KUPANG

Menimbang . a. bahwa keterbukaan informasi publik merupakan sarana p;:lng:g
dalam mengoptimalkan  pengawasan pubhk ter kalolz
penyelenggaraan pemerintahan, guna mewujudkan tatab 1(-3
pemerintahan yang baik, bersih, transparan, dan aixkunta el;
b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud pada
huruf a di atas, dipandang perlu menetapkan Keputusan Rel;tor
Institut Agama Kristen Negeri Kupang tentang Star} :(1111"
Operasional Prosedur Pengelolaan Penpohona.n Informasi
Lingkungan Institut Agama Kristen Negeri Kupang;

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informa§1
dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indoesia Nomor 4843};

2. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2008 Nomor 61, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 4846);

3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik {Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009
Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5038);

4. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008
tentang Keterbukaan Informasi Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2010 Nomor 99, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5149);

5. Peraturan Presiden Nomeor 19 Tahun 2020 tentang Institut
Agama Kristen Negeri Kupang (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2020 Nomor 30);

6. Peraturan Menteri Agama Nomor 37 Tahun 2020 tentang
Statuta Institut Agama Kristen Negeri Kupang (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 1625);

7. Peraturan Menteri Agama Nomor 24 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Institut Agama Kristen Negeri
Kupang (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2020
Nomor 1358);

8. Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Nomor 1
Tahun 2021 tentang Standar Layanan Informasi Publik
{Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2021 Nomor 62);

9. Peraturan Menteri Agama Nomor 65 Tahun 2013 tentang
Pelayanan Publik di Lingkungan Kementerian Agama

Dokumen Inl telah ditandatangnan| secarn sleklronlk menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oloh Balol Besar Sertifikasi Elektronlk (BS1E), Badon Stber dan Sand! Negara (BSSN).
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Menetapkan

KESATU

KEDUA

KETIGA

MEMUTUSKAN

KEPUTUSAN REKTOR INSTITUT AGAMA KRISTEN NEGERI KUPANG
TENTANG PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGELOLAAN PERMOHONAN INFORMASI DI LINGKUNGAN
INSTITUT AGAMA KRISTEN NEGERI KUPANG TAHUN 2026.

Menetapkan Standar Operasional Prosedur Pengelolaan Permohonan
Informasi di Lingkungan Institut Agama Kristen Negeri Kupang Tahun
2026 sebagaimana tercantum dalam Lampiran yang merupakan
bagian tidak terpisahkan dari keputusan ini.

Standar Operasional Prosedur Pengelolaan Permohonan Informasi
sebagaimana ditetapkan dalam diktum KESATU wajib dilaksanakan
oleh penyelenggara/pelaksana dan sebagai acuan dalam pelaksanaan
tugas dan fungsi pada Institut Agama Kristen Negeri Kupang.

Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan, dengan ketentuan
apabila dikemudian hari terdapat kekeliruan dalam penetapan ini,
akan diadakan perbaikan sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di Kupang
pada tanggal, 28 September 2026

REKTOR INSTITUT AGAMA
KRISTEN NEGERI KUPANG,

Dokumen inl telah ditandatangani socarn eloktronik menggunakan sertifikat elektronik

yang diterbltkan oleh Balal Bosar Sertifikas| Eloktronlk (BSrE), Batan Slbor dan Sandl Negara (BSSN).
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Tanggal Pembuatan
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA Disahkan Oleh //',‘ ¢ |°_Rektor Jqsmul Agama Kristen Negeri
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SOP PENGELOLAAN PERMOHONAN INFORMASI N ’,,,; = _’."ﬂ' J "/
DASAR HUKUM KUALIFIKAS| PELAKSANA =
1 {Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 lenlang Keterbukaan Informasi Publik 1 Memahaml| regulas| Keterbukaan Informasi Publik;
2 |Undang-Undang Nomor 25 Tahun2009 tentang Pelayanan Publik 2 Memaham| Tata cara Permohonan informasi;

3 1pP Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun |3 Mefnahami Persyatatan Permohonan inforthas;
2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

4 |KMA Nomor 92 tahun 2019 tentang Pedoman Layanan Informas! Publik bagl PPID 4 Memahami regulasi standar Layanan Informasi.
Kementerian Agama dan Atasan PPID Kemenlerian Agama

5 |Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021 tentang Slandar Layanan Informasi

Publik
6 |KMA Nomor 1518 Tahun 2025 tentang Pengelola Informas! dan Dokumentas| pada
Kemenienan Agama
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Pengaduan/Keberatan Informasi; 1 ATK
2 SOP Pengelolaan Informasi Publik, 2 Komputer/Printer/Scanner

3 Jaringan Intemel

PERINGATAN PENCATATAN/PENDATAAN

itz pelayanan Mmfommas! fidak cilakukan maka eken menimbalken kebaratan informasidan Disimpen dalam data sickironik dan manust
akan berianjut ke sengketa informasi

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Pemohon | Fotugas Patugas Atasan Keterangan
Informas| Pelay Pengelol PPID PPID Kelengkapan Waktu Output
Informasl Dokumen

1 Pemohon informasi Identitas  diri  (KTP/SIM/| 10 menit Terkat  Layanan
mengajukan permohonan Paspor/ (tanda pengenal informasi, Badanj
informasi ke PPID melalui lainnya yang bedaku). Pubiik
Petugas Layanan Informasl Apabila diwakilkan maka berkewajiban
(Pemohon bisa datang' R wajib membawa Sural membentuk PPID
langsung atau melalui emall.( Mual } Kuasa
atau melalui faxcimile atau
mengisi permohonan secara
online)

2 Petugas Pelayanan Informasi Surat Permohonan, | 10 menit | verifikasi pemenksaan
melakukan pemeriksaan formil identitas din berkas berkas
atas permohonan yang ) (KTP/SIM/Paspor/  (tanda
diajukan oleh Pemohon| pengenal lainnya yang
Informasi berlaku). Apabila

diwakilkan maka wajib)
membawa Surat Kuasa.
Apabila Pemohon
merupakan lembaga maka
harus mencantumkan
Legal Standing
operasional lembaga
Pemohon

3 |Dalam hal berkas permohonan 15 menit[permenonan  [pemobonan
belum  memenuhi  syarat. 4 ditolak | ditolak Xarena|
Petugas  Laeyanan  Informasi tdak  memenuhi
mengembalikan berkas syarat
permohonan dengan
memberikan catatan alas hal
hal yang harus,
dilengkapi/dipertalk)

4 |Permohonsn  yang  lelah 10 menit[permohonan  apabila
memenuhl syarat, dicalatkan . diterima permohonan
dalam register  permohonan Imemenuhi  syarat
informasl  dan  dileruskan maka permohonan
kepada PPID. diterima

T EE———————— - - T
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PPID menganalisa berkas, l
permohonan dengan mengacu

pada DIP dan DIK. Apablla
informasi yang  dimohonkan j
dipenuhi sebagian/ditolak
maka PPID menylapkan sural
jawaban penolakan

draft surat jJawaban |linformasi‘keter |Konsep surat
angan/ penolakan berikut
jawaban yang|Keputusan PPID
diminta tentang Informasi
pemohon/ Yang Dikecuafikan
konsep  surat
penolakan
pemohon

Apabila informasi yang informasiketerangan/ informasiketer |Konsep surat
dimohonkan tidak lemasuk lawahan  yang  diminta, angan/ Inenciakan  berikut
yang  dikecualikan  maka pemohonfkonsep surat jawaban yang|Keputusan  PPID
selanjulnya PPID berkoordinasl penolakan pamohan diminta tertang  Informasi
dengan PPID Unil terkalt untuk 15 ment | pamaohon/ Yang Dikecualikan
menyediakan informasi yang konsep  surat
dimohonkan. penalakan
pemohan

7 |PPID mempunyai waktu 10 surat pengantar berikut|maksim (informasi/ surat jaraban
hari  keda untuk  memenuhi informasi/ al 10)keterangan/
jawaban permohonan. PPID keterangan/fjawaban yang|hari jawaban yang
dapal memperpanjang waktu I diminta pemohon kerja + 7|diminta

pemenuhan permohonan hari Ipemohon
linformasi selama 7 hari kerja kerja
dengan membuat  surat
pemberitahuan berikut|
alasannya. PPID membual
surat jawaban kepadal
Pemchon  berilt  informasiy
yang dimohonkan.

8 |PPID menyampaikan sural
jawaban berikut informasi yang
diminta kepada  Petugas
Layanan Informasi  untuk
diteruskan kepada Pemohon.

S (Petugas  Layanan  fiifownasi
meneruskan surat  jawaban| Y
permohonan informasi kepada
Pemohon dan menyampaikan
fotokopi  suratnya  kepada
Petugas Pengelolaan
Dokumen sebagai arsip

10 |Pemohon berhak mengajukan informasiketerangan/ 10 menit|Tanda  Bukti|surat jawaban
surat keberatan kepada Atasan| |lawaban yang diminla Penenimaan
PPID atas lidak penuhinya pemohon/surat penclakan informasi/
permohonan Informasi  atau pemohon keterangan/
penolakan permohonan jawaban atau
informasi oleh PPID Surat
penclakan
pemehon

11 |Atasan PPID minta masukan) OIP dan DIK maksim |pemenuhan  |surat awaban
dan saran kepada PPID ferkait al 30|informasi/
surat keberatan atas han penolakan
permohonan  informasi  dari kerja
Pemohon. tasan PPID memiliki
waktu 30 han untuk memenuhi
jawaban atas  keberalan <
penolakan  informasi  alau
menolak permohonan|
keberatan Pemohon

12 |Pemdhon mendapatkan surat  jawaban  benkut|30 ment[surat jawaban [menenma atau
jawaban dan Atasan PPID atas alasan menclak

keberatan permohonan
informasi. dapal menenma
alau menolak jawaban
keberalan atas  permohonan
informasi Jka  Pemohon
imenenma  alas  |awaban
lersebit  maka  px honan
informasi seleeal Jika
Pemohon  menolak  jawaban
ales  keberalan permohonan
ifoemasi  make  Pemnhon
dapal membawa
permasalahan lersetut Komisl
Informasi Pusal untuk
13 |Amip

)|

14 |selesal

sclesal
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