
	

	
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA  

REPUBLIK INDONESIA 

SALINAN  
PERATURAN  

KEPALA LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA  
NOMOR 4 TAHUN 2015 

TENTANG 

PETUNJUK TEKNIS 
PENGELOLAAN PENGADUAN DAN PELAYANAN  

INFORMASI PUBLIK 
DI LINGKUNGAN LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA  

KEPALA LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA, 

Menimbang a .  b a h w a  d a l a m  r a n g k a  m e n d u k u n g  p e l a k s a n a a n  t u g a s  
p e n g e l o l a a n  d a n  p e l a y a n a n  i n f o r m a s i  p u b l i k  d i  
l ingkungan Lembaga Administrasi  Negara terutama 
dalam bidang pengelolaan pengaduan dan pelayanan 
informasi  publ ik ,  d ipandang per lu  untuk menyusun 
petunjuk teknis pengelolaan pengaduan dan pelayanan 
informasi publik; 

b.  bahwa petunjuk teknis  sebagaimana dimaksud dalam 
huruf a, ditetapkan dengan Peraturan Kepala Lembaga 
Administrasi Negara; 

Mengingat :  1 .  U n d a n g - U n d a n g  N o m o r  1 4  T a h u n  2 0 0 8  t e n t a n g  
Ke te rbukaan  In fo rmas i  Pub l ik  (Lembaran  Nega ra  
Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 61, Tambahan 
Lembaran Negara Nomor 4846); 

2 .  U n d a n g - U n d a n g  N o m o r  2 5  T a h u n  2 0 0 9  t e n t a n g  
Pe layanan  Pub l ik  (Lembaran  Nega ra  Tahun  2009  
Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Nomor 5038); 

3 .  U n d a n g - U n d a n g  N o m o r  4 3  T a h u n  2 0 0 9  t e n t a n g  
Kearsipan (Lembaran Negara Tahun 2009 Nomor 152, 
Tambahan Lembaran Negara Nomor 5071); 

4 .  Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang 
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 
ten tang  Kete rbukaan  Informas i  Publ ik  (Lembaran  
Negara Tahun 2010 Nomor 99, Tambahan Lembaran 
Negara Nomor 5149); 



	

5.  Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang 
Pe laksanaan  Undang-Undang  Nomor  25  t ahun  2009  
tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik 
I n d o n e s i a  T a h u n  2 0 1 2  N o m o r  2 1 5 ,  T a m b a h a n  
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5357) 

6 .  P e r a t u r a n  P r e s i d e n  R e p u b l i k  I n d o n e s i a  N o m o r  7 6  
T a h u n  2 0 1 3  T e n t a n g  P e n g e l o l a a n  P e n g a d u a n  
P e l a y a n a n  P u b l i k  ( L e m b a r a n  N e g a r a  R e p u b l i k  
Indonesia Tahun 2013 Nomor 191); 

7 .  P e r a t u r a n  P r e s i d e n  N o m o r  5 7  T a h u n  2 0 1 3  t e n t a n g  
L e m b a g a  A d m i n i s t r a s i  N e g a r a  ( L e m b a r a n  N e g a r a  
Tahun 2013 Nomor 127); 

8 .  Peraturan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 4  
t a h u n  2 0 1 3  t e n t a n g  O r g a n i s a s i  D a n  T a t a  K e r j a  
Lembaga Administrasi Negara (Berita Negara Republik 
Indonesia tahun 2013 nomor 1245);  

9 .  Peraturan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 9  
T a h u n  2 0 1 3  t e n t a n g  P e d o m a n  P e n g e l o l a a n  d a n  
Pelayanan Informasi  Publik Di Lingkungan Lembaga 
Administrasi Negara (Berita Negara Republik Indonesia 
tahun 2013 nomor 1255);  

MEMUTUSKAN : 

Menetapkan PERATURAN KEPALA LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA 
T E N T A N G  P E T U N J U K  T E K N I S  P E N G E L O L A A N  
PENGADUAN DAN PELAYANAN INFORMASI PUBLIK DI 
LINGKUNGAN LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA. 

BAB I  

KETENTUAN UMUM  

Pasal 1 

Pe tun juk  Tekn i s  Penge lo laan  Pengaduan  dan  Pe layanan  
In fo rmas i  Pub l ik  Di  L ingkungan  Lembaga  Admin i s t r a s i  
N e g a r a  y a n g  s e l a n j u t n y a  d a l a m  p e r a t u r a n  i n i  d i s e b u t  
J u k n i s  s e b a g a i m a n a  t e r m u a t  d a l a m  L a m p i r a n  P e r a t u r a n  
i n i  m e r u p a k a n  b a g i a n  y a n g  t i d a k  t e r p i s a h k a n  d a r i  
Peraturan. 

Pasal 2  

J u k n i s  P e n g a d u a n  d a n  P e l a y a n a n  I n f o r m a s i  P u b l i k  

sebaga imana  d imaksud  da lam Pasa l  1  d igunakan  sebaga i   
a c u a n  d a l a m  p e n g e l o l a a n  P e n g a d u a n  d a n  p e l a y a n a n  

   informasi publik oleh Lembaga Administrasi Negara. 



	

Pasal 3 

Peraturan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan. 

A g a r  s e t i a p  o r a n g  m e n g e t a h u i n y a ,  m e m e r i n t a h k a n  
pengundangan  Pera tu ran  Kepa la  Lembaga  in i  dengan  
penempatannya dalam Berita Negara Republik Indonesia. 

Ditetapkan di Jakarta 
pada tanggal 7 Januari 2015 

KEPALA 
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA, 

ttd . 

AGUS DWIYANTO 

Diundangkan di  Jakarta  
Pada tanggal  28  Agustus  2015 

MENTERI HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA 
REPUBLIK INDONESIA, 

ttd. 

YASONNA H. LAOLY 

BERITA NEGARA REPUBLIK INDONESIA TAHUN 2015 NOMOR 1298 

Sal inan  in i  sesuai  dengan as l inya  
KEPALA  BAGIAN HUKUM DAN ORGANISASI, 

	
RUSMA DWIYANA 



	

 LAMPIRAN 
 PERATURAN KEPALA 
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA 
NOMOR 4 TAHUN 2015 
TENTANG PETUNJUK TEKNIS PENGELOLAAN 
PENGADUAN DAN PELAYANAN INFORMASI 
PUBLIK DI LINGKUNGAN LEMBAGA 
ADMINISTRASI NEGARA 

 
PETUNJUK TEKNIS PENGELOLAAN PENGADUAN  

DAN PELAYANAN INFORMASI PUBLIK  

LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA  

BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang 

Dalam pelaksanaan Visi  dan Misi  Lembaga Administrasi  Negara (LAN) 
yang mel iba tkan  banyak program dan p ihak  te rka i t ,  permasalahan dapat  
muncu l  dan  i  p ihak  lua r  dan  in t e rna l  LAN.  Semen ta ra  i t u ,  pe l aksanaan  
suatu  program t idak dapat  d iharapkan untuk se la lu  ber ja lan  sempurna.  

K e t i d a k s e m p u r n a a n  p e r j a l a n a n  s e b u a h  k e g i a t a n  d a p a t  m e l a h i r k a n  
k e t i d a k p u a s a n  p e n g g u n a  h a s i l  k e g i a t a n .  U n t u k  i t u ,  a g a r  s e t i a p  
permasalahan dan pengaduan terkai t  pelaksanaan tupoksi  LAN dapat  cepat  
dan  t epa t  d i t angan i ,  s e r t a  da l am rangka  mewujudkan  penye lengga raan  
pemer in t ahan  yang  ba ik  (Good  Governance) ,  LAN akan  memben tuk  
Pengelolaan Pengaduan dan Pelayanan Informasi  Publ ik .  Yang dimaksud 
pengelolaan di  s ini  mel iput i  penerimaan dan pendokumentasian masalah,  
f a s i l i t a s i  p r o s e s  p e n y e l e s a i a n  m a s a l a h ,  p e m a n t a u a n  m a s a l a h  h i n g g a  
dinyatakan selesai  serta pemberian layanan informasi.  

Pengawasan y  ang di lakukan oleh stakeholder terkai t  dan masyarakat  
l ua s  t e rhadap  penye l engga ra  nega ra  pada  da sa rnya  merupakan  kon t ro l  
sosial  dalam rangka mewujudkan pemerintah yang bers ih  dan bebas dani  
korupsi ,  kolusi ,  dan nepotisme.  Salah satu bentuk pengawasan masyarakat  
yang perlu ditangani/ dikelola secara efektif dan efisien adalah pengawasan 
dalam bentuk pengaduan masyarakat .  Agar pengawasan masyarakat  dapat  
berfungsi efektif  sebagai kontrol sosial dalam penyelenggaraan pemerintah 
maka pengaduan:  masyarakat  perlu di tangani  secara cepat ,  tepat ,  efektif ,  
efisien, dan dapa°_ dipertanggungjawabkan. 

Se ja lan  denga_n togas  Pe jabat  Pengelo la  Informasi  dan  Dokumentas i  
s e b a g a i m a n a  t e r t u a n g  d a l a m  P e r a t u r a n  K e p a l a  L e m b a g a  A d m i n i s t r a s i  
Negara Nomor 19 tahun 2013 tentang Pedoman Pengelolaan dan Pelayanan 
I n f o r m a s i  P u b l i k  d i  l i n g k u n g a n  L e m b a g a  A d m i n i s t r a s i  N e g a r a  s e r t a  
pert imbangan efE°ktif i tas dan efisiensi ,  maka perlu dilakukan penyelerasan 



	

pelaksanaan fungsi penanganan pengaduan dan layanan informasi kepada 
stakeholder dan internal  LAN dengan fungsi  pengelolaan oleh Pejabat  
Pengelola  Informasi  dan Dokumentasi .  Berdasarkan hal  tersebut ,  maka 
per lu  d isusun Petunjuk Teknis  Pengelolaan Pengaduan dan Pelayanan 
Informasi Publik di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara. 

B. Maksud dan Tujuan 
Pe tun juk  Tekn i s  Pedoman  Penge lo l aan  Pengaduan  dan  Pe layanan  

Informasi Publik ini dimaksudkan sebagai panduan tata-cara pengelolaan 
pengaduan dan layanan informasi publik bagi Pejabat Pengelola Informasi 
dan Dokumentasi untuk menjaga kualitas pelayanan dan menjadi sumber 
referensi  bagi  seluruh stakeholder yang ingin menyampaikan berbagai  
pengaduan dan layanan informasi terkait dengan pelaksanaan tupoksi LAN. 

Pe tun juk  Tekn i s  Pedoman  Penge lo l aan  Pengaduan  dan  Pe layanan  
Informasi Publik ini bertujuan sebagai berikut: 
a. menjaga agar pelaksanaan kegiatan di lingkungan LAN sesuai dengan 

tujuan, sasaran, kebijakan dan prinsip-prinsip yang telah ditetapkan; 
b. m en j  am in  ag a r  p en an g an an  p en g ad u an  d an  p e l ay an an  i n fo rm as i  

sesuaidengan prosedur yang telah ditetapkan; 
c. membantu stakeholder dan pihak terkait dalam menyelesaikan berbagai 

permasalahan secara cepat dan tuntas; 
d. membantu organisasi dalam menyukseskan reformasi birokrasi yang 

d i lakukan  o leh  LAN khususnya  da lam ha l  perba ikan  per i laku  dan  
meningkatkan integritas pegawai LAN; 

e. mengel iminasi  penyimpangan-penyimpangan yang t imbul;  dan 
f. memberdayakan masyarakat  untuk berperan akt i f  dalam membantu  

reformasi birokrasi. 

C. Ruang Lingkup 

Pengaduan dan layanan informasi  terpadu di  l ingkungan LAN yar  g  
ditangani meliputi: 

a .  hamba tan  da lam pe layanan ;  

b .  korups i ,  ko lus i  dan  nepo t i sme ;  

c .  penyalahgunaan wewenang dalam pelayanan dan pemberian informasi; 

d .  pe langgaran  d i s ip l in  pegawai ;  dan  

e .  layanan informasi  yang berkai tan dengan tupoksi  LAN 

D. Pengertian 

Dalam Petunjuk teknis ini yang dimaksud dengan: 

1 .  Pengadu adalah seluruh pihak baik warga negara  maupun penduduk 
b a ik  o r ang  pe r s e o rangan ,  k e lompok ,  m au pun  badan  hukum ya ng  
menyampaikan  pengaduan kepada  pengelo la  pengaduan pe layanan 
publik; 

2 .  Pengaduan adalah penyampaian keluhan yang disampaikan pengaduan 
k e p a d a  p e n g e l o l a  p e n g a d u a n  p e l a y a n a n  p u b l i k  a t a s  p e l a y a n a n  
p e l a k s a n a  y a n g  t i d a k  s e s u a i  d e n g a n  s t a n d a r  p e l a y a n a n ,  a t a u  



	

p e n g a b a i a n  k e w a j i b a n  d a n  /  a t a u  p e l a n g g a r a n  l a r a n g a n  o l e h  
penyelenggara; 

3 .  P e n g a d u a n  b e r k a d a r  p e n g a w a s a n  a d a l a h  p e n g a d u a n  y a n g  i s i n y a  
mengadung informasi atau adanya indikasi terjadinya penyimpangan 
a t a u  p e n y a l a h g u n a a n  w e w e n a n g  y a n g  d i l a k u k a n  o l e h  a p a r a t u r  
sehingga mengakibatkan kerugian masyarakat atau Negara; 

4 .  Pengaduan tidak berkadar pengawasan adalah pengaduan yang isinya 
mengandung informasi berupa sumbang saran, kritik yang konstruktif, 
d a n  l a i n  s e b a g a i n y a ,  s e h i n g g a  b e r m a n f a a t  b a i k  p e r b a i k a n  b a g i  
penyelenggaraan pemerintahan dan pelayanan; 

5 .  Pengelolaan pengaduan adalah kegiatan penanganan pengaduan sesuai 
dengan mekanisme dan tata cara pengelola pengaduan; 

6 .  Penyelenggara pengelolaan pengaduan secara ex-officio sama denga n 
p e n y e l e n g g a r a  p e l a y a n a n  i n f o r m a s i  p u b l i k ,  m e r u p a k a n  P e j a b a t  
Pengelola Informasi dan Dokumentasi selanjutnya disingkat PPID yang 
ditetapkan dengan Keputusan Kepala Lembaga Administrasi Negara; 

7 .  Petugas pengelola pengaduan adalah pegawai LAN/ PPID yang bertugas 
m e n e r i m a ,  m e n c a t a t ,  m e n e l a a h ,  m e n y a l u r k a n ,  m e n g k o n f i r m a s i ,  
mengklar i f ikas i  a tau  menel i t i ,  memeriksa ,  melaporkan,  menindak 
lanjuti,  dan mengarsipkan pengaduan. 

8 .  Informasi  adalah keterangan,  pernyataan,  gagasan,  dan tanda-tanda 
yang mengandung nilai ,  makna, dan pesan, baik data,  fakta maupun 
penjelasannya yang dapat dilihat, didengar, dan dibaca yang disajikan 
da lam berbagai  kemasan  dan  format  sesua i  dengan perkembangan 
teknologi  informasi  dan komunikasi  secara elektronik ataupun non 
elektronik. 

9 .  Konfirmasi  adalah proses  kegiatan untuk mendapatkan penegasan 
m e n g e n a i  k e a d a a n  t e r l a p o r  y a n g  t e r i d e n t i f i k a s i ,  b a i k  b e r s i f a t  
perseorangan, kelompok, maupun institusional, apabila  
memungkinkan termasuk masalah yang dilaporkan /  diadukan; 

1 0 .  Klar i f ikas i  adalah proses  penjernihan masalah a tau  kegia tan yang 
memberikan penjelasan mengenai permasalahn yang diadukan pada 
proporsi yang sebenarnya kepada sumber pengaduan dan instansi yang 
terkait; 

1 1 .  Informasi Publik adalah informasi yang dihasilkan, disimpan, dikelola, 
d i k i r i m ,  d a n /  a t a u  d i t e r i m a  o l e h  L A N  y a n g  b e r k a i t a n  d e n g a n  
p e nye l eng ga r a  d an  p en ye l engga raan  neg a ra  yang  s e su a i  de ngan  
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi 
Publik serta informasi lain yang berkaitan dengan kepentingan publik. 



	

12. Sengketa Informasi Publik adalah sengketa yang terjadi antara LAN dan 
p e n g g u n a  i n f o r m a s i  p u b l i k  L A N  y a n g  b e r k a i t a n  d e n g a n  h a k  
mempero leh  dan  menggunakan  in formas i  berdasarkan  pera turan  
perundang-undangan. 

13. Uji  Konsekuensi  adalah per t imbangan dengan seksama dan penuh 

ke te l i t i an  t en tang  dampak  a tau  ak iba t  yang  t imbul  sebaga imana  

d imaksud da lam Pasa l  17  Undang-Undang Nomor  14  Tahun 2008 

tentang Keterbukaan Informasi Publik apabila suatu informasi dibuka 

dan/atau diakses oleh publik yang dituangkan dalam bentuk alasa n 

pengecualian. 

14.  Uj i  Kepent ingan Publ ik  adalah per t imbangan dengan seksama dan 
penuh ketelitian tentang adanya kepentingan publik yang lebih besar 
yang harus dilindungi dengan membuka atau menutup suatu informasi 
publik. 

15. Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi yang selanjutnya dalam 

Peraturan ini disebut dengan PPID adalah pejabat yang bertanggung 

j a w a b  m e l a k u k a n  p e l a y a n a n  i n f o r m a s i  y a n g  m e l i p u t i  p r o s e s  

p e n y i m p a n a n ,  p e n d o k u m e n t a s i a n ,  p e n y e d i a a n ,  d a n  p e l a y a n a n  

informasi di lingkungannya dan bertanggung jawab langsung kepac a 

atasan PPID. PPID LAN terdiri atas PPID LAN Pusat dan PPID LA N 

Daerah  dan  PPID LAN STIA LAN.  PPID LAN di te tapkan dengan 

Keputusan Kepala Lembaga Administrasi Negara. 

16. Pemohon Informas i  Publ ik  ada lah  warga  negara  dan /a tau  bada  n  
hukum yang mengajukan permintaan informasi publik sebagaimana 
d i a t u r  d a l a m  U n d a n g - U n d a n g  N o m o r  1 4  T a h u n  2 0 0 8  t e n t a n g  
Keterbukaan Informasi Publik. 

17. Pengguna Informasi Publik adalah orang yang menggunakan informasi 
publik sebagaimana diatur dalam Undang-Undang Nomor 14 Tahun 
2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik. 

18. Kategori Informasi Publik ad alah jenis informasi berdasarkan Undang-
Undang Nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik 
yaitu informasi yang wajib disediakan dan diumumkan secara berkala, 
informasi yang wajib diumumkan secara serta merta, informasi yang 
wajib tersedia setiap saat, serta informasi yang dikecualikan. 

19. Daftar Informasi Publik adalah catatan yang berisi keterangan secara 
s is tematis  tentang seluruh informasi  publik yang berada di  bawah 
penguasaan LAN, tidak termasuk informasi yang dikecualikan. 

20. Petugas layanan informasi publik adalah pegawai LAN yang bertugas 
mengumpulkan, menyediakan, dan melayani permohonan informasi.  



	

21.  Pelayanan Informasi  adalah jasa yang diberikan oleh LAN kepada 
masyarakat pengguna informasi. 

22.  Meja Layanan Informasi adalah tempat melakukan pelayanan informasi 
publik serta berbagai sarana atau fasilitas penyelenggaraan informasi 
lainnya yang bertujuan memudahkan perolehan informasi publik. 

23.  Dokumen  ada lah  da ta ,  ca t a t an ,  dan /a tau  ke te rangan  yang  d ibua t  
dan/atau 7 diterima oleh LAN dalam rangka pelaksanaan kegiatannya, 
baik ter tul is  di  atas  kertas  atau sarana lainnya atau terekam dalam 
bentuk apapun, yang dapat dilihat, dibaca, atau didengar. 

24.  Dokumentasi adalah kegiatan penyimpanan data,  catatan, dan/atau 
keterangan yang dibuat dan/atau diterima oleh LAN. 

25.  Klasifikasi adalah pengelompokan informasi dan dokumentasi secara 
s i s t emis  be rdasa rkan  tugas  dan  fungs i  o rgan i sas i  se r t a  ka tegor i  
informasi. 

26.  P e n g e l o l a a n  D o k u m e n  a d a l a h  p r o s e s  p e n e r i m a a n ,  p e n y u s u n a n  1 ,  
penyimpanan,  pemeliharaan,  penggunaan,  dan penyajian dokumen 
secara sistematis. 

27.  Sis t em Penge lo l aan  Pengaduan  dan  Pe layanan  In fo rmas i  ada lah  
aplikasi yang digunakan oleh LAN yang bersentuhan langsung dengan 
pihak kedua. 

28.  Media pelayanan pengaduan dan pelayanan informasi adalah bentuk 
penyampaian langsung secara resmi,  surat ,  fax,  te lepon,  sms,  email ,  
atau web. 

E. Prinsip atau Azas 

P r i n s i p  a t a u  a z a s  y a n g  d i t a w a r k a n  o l e h  l a y a n a n  p e n g a d u a n  d a n  
infomasi di lingkungan LAN terdiri: 

1 .  S i m p e l  a d a l a h  l a y a n g a n  p e n g a d u a n  m a u p u n  l a y a n a n  i n f o r m a s i  
sederhana, mudah dan jelas tidak berbelit-belit; 

2 .  Transparan adalah layanan yang diberikan dapat diketahui dan diakses 
oleh pengadu maupun pengguna informasi; 

3 .  Rahas ia ,  ya i tu  se t i ap  pengaduan  masyaraka t  yang  d i t e r ima  ham a  
d i k e t a h u i  o l e h  p e j a b a t  y a n g  b e r w e n a n g  d a n / a t a u  p e g a w a i  y a n g  
menangani pengaduan; 

4 .  Segera,  yai tu set iap pengaduan masyarakat  harus memperoleh respc n 
secara cepat; 

5 .  Fair, yaitu setiap pengaduan masyarakat harus disikapi secara posit :  i f  
dan ditangani secara optimal;  

6 .  Proporsional, vaitu setiap pengaduan masyarakat harus ditangani sesu 
dengan cakupan/ruang l ingkup masalah yang diadukan;  



	

7.  Obyekt i f ,  ya i tu  se t iap  pengaduan masyarakat  harus  d i tangani  dengar  

semest inya tanpa dipengaruhi  faktor- faktor  yang dapat  menyebabkan 

proses penanganan menjadi tidak semestinya (misalnya, jenjang jabatan, 

pertemanan. kepentingan dan / atau keberpihakan pribadi/ golongan, da n 

lain-lain); 

8 .  S e l ek t i f ,  y a i t u  s e t i ap  pengaduan  masya raka t  ha ru s  d i ana l i s a  gun  a  
menentukan untuk di lakukannya proses  invest igas i  a tau  t idak.  



	

BAB II  
PENGELOLAAN PENGADUAN 

Pengaduan yang diterima LAN ditangani oleh PPID di lingkungan LAN yang 

ada  pada  mas ing -mess ing  un i t  ke r j a .  Penanganan  pengaduan  d i l aksanakan  

o l eh  PPID Pe laksana  B idang  Pe layanan  dan  Penge lo l aan  In fo rmas i  dan  

Inspek to ra t  be rdasa rkan  kewenangan  dan  k r i t e r i a ,  bahwa  pengaduan  yang  

berkadar  pengawasan vai tu  yang ber indikasi  penyimpangan yang merugikan 

masya raka t /  Nega ra  (pengawasan)  d i t angan i  o l eh  Inspek to ra t ,  s edangkan  

i n d i k a s i  p e n g a d u a n  d i  l u a r  i t u  y a n g  b e r u p a  s u m b a n g  s a r a n ,  k r i t i k  y a n g  

konst rukt i f ,  yang bermanfaat  bagi  perbaikan penyelenggaraan pemerintahan 

dan pelayanan masyarakat  menjadi  fokus  penanganan oleh PPID Pelaksana 

B i d a n g  P e l a y a n a n  d a n  P e n g e l o l a a n  I n f o r m a s i  d a n  u n i t  t e r k a i t  s e b a g a i  

penyelenggara pelayanan 

P e n a n g a n a n  p e n g a d u a n  m a s y a r a k a t  m e l i p u t i  k e g i a t a n  p e n e r i m a a i  
pencatatan,  penelaahan,  penyaluran,  konfirmasi ,  klar i f ikasi  a tau penel i t ian,  
penieriksaan,  pelaporan,  t indak lanjut ,  dan pengarsipan. 

A.  Pener imaan dan  Pencata tan  Pengaduan 

Penerimaan dan pencatatan pengaduan stakeholder oleh PPID dilakukan 
sebagai berikut : 

P e n g a d u a n  d i t e r i m a  o l e h  a d m i n i s t r a t o r / m e j a  p e n g a d u a n  ( h e l p d e s k )  

a t a u  p e t u g a s  p e n g a d u a n  a t a u  P P M  d a n  U n i t  t e r k a i t  d a l a m  b e n t u k  

aduan  langsung ,  sura t ,  f ax ,  dan  te lepon  akan  d ica ta t  ke  da lam buk  u  

regis ter  pengaduan sebagaimana tercantum dalam Formulir  1 .  

Pengaduan  seca ra  l angsung  d i l akukan  dengan  ca ra  da tang  l angsung  

helpdesk dan/a tau ber temu langsung dengan pejabat  yang berwenang 

dalam menangani  pengaduan masyarakat .  Pengaduan secara  langsung 

dilakukan m e n y a m p a i k a n  s e c a r a  l i s a n  k e l u h a n  a t a u   

ke t idakpuasan  dan /a t au  in fo rmas i  adanya  dugaan  pe l angga ran  kode  

e t i k / d i s i p l i n  p e g a w a . .  U n t u k  k e m u d i a n  d i c a t a t  o l e h  p e g a w a i  y a n g  

menangani  pengaduan  masyaraka t  ke  da lam formul i r  yang  d i sed iakan  

d a n  d i m a s u k a n  d a l a m  s i s t e m  a p l i k a s i  p e n g a d u a n .  S i s t e m  a p l i k a s i  

pengaduan  akan  seca ra  o tomat i s  member ikan  nomor  reg i s t e r  kepaca  

pene r ima  pengaduan  s e t e l ah  da t a  pengaduan  masya raka t  d imasukkan  

ke dalam sistem aplikasi  pengaduan. 

Penca ta tan  pengaduan  te r sebut  sekurang-kurangnya  memuat  in formas i   
tentang nomor dan tanggal  surat  pengaduan,  tanggal  di ter ima,  ident i tas  



	

pengadu, identitas terlapor, dan inti pengaduan yang mana memuat unit 
dan/atau orang yang diadukan sebagaimana tercantum dalam Formulir 
2. 

3. Nomor register/ tiket akan menjadi identitas pengaduan masyarakat 
p a d a  s a a t  p e t u g a s  u n i t  P P I D  b e r k o m u n i k a s i  d e n g a n  p e n e r i m a  
p e n g a d u a n ,  k h u s u s n y a  d a l a m  h a l  p e n g a d u  i n g i n  m e n g e t a h u i  
perkembangan tindak lanjut penanganan pengaduannya. 

4. Nomor register/tiket hanya dapat diketahui oleh pengadu dan pengad u 
s e c a r a  m a n d i r i  d a p a t  m e m a n t a u  t i n d a k  l a n j u t  p e n a n g a n a n  a t e , s  
pengaduannya sesuai nomor yang diberikan. 

5. Pejaba t  dan /a tau  pegawai  pada  PPID waj ib  menjaga  kerahas iaan  
identitas pengadu kecuali pengadu menginginkan sebaliknya atau dalam 
keadaan tertentu untuk mempermudah penyelidikan 

6. P e n g a d u a n  y a n g  a l a m a t n y a  j e l a s  d a n  d a p a t  d i j a w a b  o l e h  

administrator/ help desk, segera dijawab secara tertulis dalam waktu 

p a l i n g  l a m b a t  3  X  2 4  j a m  s e j a k  s u r a t  p e n g a d u a n  d i t e r i m a ,  d a n  
diselesaikan dalam waktu pal ing lambat  14 (empat  belas)  hari  kerja  

s e j a k  p e n g a d u a n  t e r s e b u t  d i t e r i m a  o l e h  L A N  d e n g a n  t e m b u s a n  
disampaikan ke Atasan PPID. 

B. Penelaahan 

1.  Pengaduan yang telah dicatat  kemudian ditelaah oleh PPID bidang 
Verifikasi Informasi guna mengidentifikasi permasalahannya, kejelasan 
i n fo rm as i ,  k ad a r  p en g aw as an  s e r t a  l an g k ah- l an g k ah  p en an g an an  
selanjutnya. 

2.  Penelaahan minimal  yang di lakukan sebagai  ber iku t  :  

a .  Merumuskan  in t i  masa l ah  yang  d i adukan ;  

b .  Menghubungkan materi  pengaduan dengan peraturan yang relevan;  

c .  Menel i t i  dokumen dan/a tau  informasi  yang di ter ima;  

d .  Menentukan apakah pengaduan yang diterima berkadar pengawasan 
atau tidak berkadar pengawasan; 

e .  M e l e n g k a p i  d a t a /  i n f o r m a s i  y a n g  d i p e r l u k a n ,  s e b a g a i  b a h a n  
pertimbangan pengambilan keputusan/jawaban; 

f .  Melakukan anal is is  berdasarkan pera turan perundang-undang  
yang relevan; 

g .  Menetapkan  has i l  pene lahaan  dan  penanganan  se lan ju tnya .  
C. Penyaluran /  Penerusan 

Setelah penelaahan berdasarkan hal-hal sebagai berikut penyaluran dan 
penerusan dilakukan: 



	

a.  Pengaduan berkadar pengawasan yang berindikasi  penyimpangan 
yang merugikan masyarakat atau keuangan negara dengan substansi 

pengaduan logis dan memadai, yang identitas pelapornya jelas atau 

t idak jelas serta didukung dengan bukti-bukti ,  direkomendasikan 
untuk dilakukan audit dengan tujuan tertentu/ audit investigasi oleh 

Inspektorat; 

b .  Pengaduan  berkadar  pengawasan  yang  subs tans i  pengaduannya  
t idak memadai dengan identi tas pelapor jelas,  direkomendasikan 
untuk dilakukan klarifikasi oleh PPID Bidang Verifikasi Informasi, 
selanjutnya disalurkan ke Inspektorat. 

c .  Pengaduan tidak berkadar pengawasan yang mengandung informasi 

berupa sumbang saran, kritik yang konstruktif, dan sebagainya yang 
bermanfaa t  bagi  perba ikan  penyelenggaraan  pemer in tahan  da  n  
pe l ayanan  masya raka t  yang  memer lukan  t i ndakan  l eb ih  l an ju t  

direkomendasikan untuk di t indaklanjut i  sesuai  dengan prosedur  
selanjutnya disalurkan ke unit kerja terkait. 

d .  Pengaduan yang substansinya tidak logis berupa keinginan pelapor 
secara normatif tidak sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan dan tidak mungkin dipenuhi,  t idak perlu diproses lebih 
lanjut, namun tetap diberikan jawaban sesuai dengan peraturan yang 
berlaku. 

e .  Pengaduan yang secara substansial bukan menjadi kewenangan PPID 
te rka i t ,  s epe r t i  subs tans i  pengaduan  t e rka i t  dengan  un i t  un tuk  
menyelesa ikannya ,  pengaduan te rsebut  akan  d i te ruskan  kepada  
p iha k -p ihak  t e rka i t  yang  be rw enang  un tuk  menangan i  dengan  
tembusan  kepada  t im/Atasan  PPID LAN.  Penya luran  d i lakukan  
berdasarkan jenjang/hierarki kewenangan serta tanggung jawab. 

D. Pengarsipan 

Berkas  penanganan  pengaduan  s takeholder  d is impan  be rdasa rkan  
klasifikasi jenis masalah, instansi/unit kerja terlapor serta urutan waktu 
pengaduan  se sua i  dengan  t a t a  ca ra  penga r s ipan  yang  be r l aku  da lam 
bentuk soft  copy (database).  Pengarsipan dilaksanakan oleh pelaksana 
bidang kearsipan di lingkungan LAN. 

Arsip-arsip pengaduan berkadar pengawasan dan bersifat rahasia agar 
disimpan dengan aman dan hati-hati.  

T e r h a d a p  p e r m i n t a a n  i n f o r m a s i  o l e h  p i h a k  l a i n  s e p e r t i  L e m b a g a  
Swadaya  Masya raka t  (LSM) ,  masya raka t ,  med ia  masa  dan  l a in - l a in ,  
i n fo rmas i  yang  dapa t  d ibe r ikan  hanya  da t a  s t a t i s t i k  da r i  penanganan  



pengaduan, bukan substansinya, kecuali untuk pengaduan tidak berkaddr 
pengawasan seperti sumbang saran. 

E. Penanganan Lebih Lanjut 
I. Klarifikasi 

Kegiatan klarifikasi dilakukan sebagai berikut : 

a .  A p a b i l a  b e r d a s a r k a n  h a s i l  t e l a h a a n  m a s i h  d i p e r l u k a n  d a t a /  
i n f o r m a s i ,  d i l a k u k a n  p e n g u m p u l a n  d a t a / i n f o r m a s i  m e l a l u i  
konfirmasi, klarifikasi atau prosedur lainnya yang dianggap perlu. 

b .  Memin ta  da t a /  buk t i  dan  pen je l a san  ba ik  seca ra  l i s an  maupun  
t e r t u l i s  k e p a d a  p i h a k - p i h a k  t e r k a i t  d e n g a n  p e r m a s a l a h a n  
pengaduan. 

c .  Pengujian bukti-bukti  dilakukan secara langsung/ sampling.  

d .  Melakukan penilaian terhadap permasalahan yang diadukan dengan 
mengacu pada peraturan perundang-undangan yang berlaku. 

e .  Pelaksanaan klar i f ikas i  d i lakukan sesuai  dengan pedoman.  

f .  Menyusun laporan klarifikasi dan simpulan perlu atau t idak perl  
dilakukan audit. 

2. Audit Dengan Tujuan Tertentu/Audit Investigasi  

a. Audit dengan Tujuan Tertentu (ADTT)/Audit Investigasi dilakukan 
a p a b i l a  p e n g a d u a n  y a n g  d i t e r i m a  a t a u  h a s i l  k l a r i f i k a s i  
meng ind ikas ikan  adanya  sua tu  peny impangan  yang  merug ikan  

keuangan  negara ,  a tau  penyimpangan  kepegawaian ,  pengadaan  

barang dan jasa,  dan hambatan kelancaran pembangunan. 

b. ADTT/ Audit Investigasi dilakukan oleh Inspektorat sesuai dengan 
prosedur yang berlaku, dan bila diperlukan tindak lanjut Inspektorat 
d a p a t  b e k e r j a  s a m a  d e n g a n  B a d a n  P e n g a w a s a n  K e u a n g a n  d a n  
Pembangunan (BPKP) dan/atau Badan Pemeriksa Keuangan (BPK). 

c. Kegiatan audit mengacu pada standar audit dan pedoman audit yang 
berlaku, antara lain meliputi : 

1) menyusun perencanaan audit 

2) menyusun program audit: 

a)  penelaahan terhadap aturan perundang-undangan yang relevan 
dengan permasalahan; 

b)  mendapatkan bukti-bukti  audit  yang kompeten dan memadai;  

c)  menentukan  metode  aud i t  yang  tepa t ;  
d)  menentukan pihak-pihak yang akan diminta i  ke terangan:  

3) menganalisis bukti; 
4) merumuskan basil audit; 



	

5)  mengkomunikas ikan bas i l  audi t  dengan audi tan;  
6)  menyusun  l apo ran  has i l  aud i t .  

3. Respons Terhadap Pengadu 

Selama pengaduan masih dalam proses penanganan,  pimpinan satker  
atau pejabat yang berwenang berkewajiban melindungi pengadu. Respon 
terhadap pengadu ada 2 pilihan: 

a.  Apabila hasil  pemeriksaan pengaduan dari pelapor tidak terbuk ti  
kebenarannya,  maka pimpinan satuan ker ja  (satker)  a tau pejabat 

yang diberi  wewenang, menyampaikan informasi tersebut kepaca 
pengadu. 

b.  Apabila hasil  pemeriksaan terbukti kebenarannya, maka pimpinan 
satker atau pejabat yang diberikan wewenang menyampaikan surat 
ucapan  t e r ima  kasih kepada pengadu. 

4. Response  Terhadap Personil yang Diadukan 

a .  A p a b i l a  has i l  pemer iksaan  t idak  mengandung kebenaran ,  maka  
p i m p i n a n  s a t k e r  a t a u  p e j a b a t  y a n g  d i b e r i  w e w e n a n g  s e g e r a  
mengembalikan nama baik personil yang diadukan. 

b .  Apabila hasil pemeriksaan mengandung kebenaran, maka pimpinan 
s a t k e r  a t a u  p e j a b a t  y a n g  d i b e r i  w e w e n a n g  s e g e r a  m e n g a m b i l  
tindakan sesuai dengan ketentuan yang berlaku. 

F .  P e l a p o r a n  
Setiap awal  bulan PPID menginformasikan tentang status pelayanan 

pengaduan dan informasi  (sebagaimana tercantum dalam Formulir  2 ) ,  
laporan penanganan pelayanan pengaduan dan informasi untuk dilaporkEn 
kepada Kepala LAN dan/melalui Sestama. 

Laporan basil pemeriksaan disusun secara sistematik, singkat, jelas dan 
d a p a t  d i p e r t a n g g u n g j a w a b k a n  s e r t a  m e m u a t  k e s i m p u l a n  d a r i  h a s i l  
konfirmasi dan klarifikasi, pemeriksaan/penelitian dengan data pendukung 
serta saran tindak lanjut.  Format laporan sebagaimana tercantum dalam 
Formulir 4. 

G .  Monitoring dan Evaluasi 

T im PPID melakukan  moni to r ing  dan  eva luas i  t e rhadap  pe layanan  
pengaduan,  pelayanan informasi  ser ta  t indak lanjut  hasi l  ADTT/Audit  
Investigasi. Format monitoring sebagaimana tercantum dalam Formulir 5. 
1. Monitoring 

Dalam rangka mengefektifkan monitoring aksi tindak lanjut pengelolaan 
pengaduan masyarakat dapat dilakukan: 

a. Secara langsung 



1)  Pemutakh i r an  da t a .  

2 )  Rapat - rapa t  p impinan  a tau  koord inas i .  
b. Secara tidak langsung 

1) Melalui komunikasi elektronik (telepon, email dli). 
2) Mela lu i  sura t  menyura t .  

2. Koordinasi 

Da lam mengefek t i fkan  penge lo l aan  pengaduan  masya raka t  dap  t t  
dilakukan koordinasi secara internal dan eksternal. 

a. Koordinasi internal berupa koordinasi antar unit kerja di lingkunga n 
LAN. 

b. Koordinas i  eks te rna l  berupa :  

1 )  K o o r d i n a s i  a n t a r a  u n i t  k e r j  a  y a n g  m e n g e l o l a  p e n g a d u a  n  
masyarakat dengan unit kerja lain di lingkungan institusi tertentu 
yang menangani pengaduan masyarakat.  

2 )  K o o r d i n a s i  a n t a r a  u n i t  k e r j a  y a n g  m e n g e l o l a  p e n g a d u a  n  
masyarakat dengan aparat penegak hukum 

3 )  K o o r d i n a s i  a n t a r a  u n i t  k e r j a  y a n g  m e n g e l o l a  p e n g a d u a  n  
masyarakat dengan masyarakat dan organisasi kemasyarakatan.  

Dalam rangka penguatan kapasitas pengaduan dan pelayanan informasi 
publik yang telah terbentuk di LAN, maka perlu dilakukan kegiatan evaluasi 
pengaduan dan pelayanan informasi publik. Kegiatan evaluasi meliputi : 

1 .  Evaluas i  d i lakukan secara  berkala  t r iwulanan dalam pelaksanaan 
penanganan pengaduan dan pelayanan informasi publik oleh pimpinan 
tinggi LAN. 

2 .  E v a l u a s i  d i f o k u s k a n  p a d a  d a m p a k  d a n  b a s i l  d a r i  p e n a n g a n a  n  
pengaduan dan pelayanan informasi publik apakah sesuai dengan tujuan 
d a n  r e n c a n a  p e m b e n t u k a n  p e n a n g a n a n  p e n g a d u a n  d a n  p e l a y a n a n  
informasi publik yang ditetapkan oleh LAN. 

3 .  Evaluasi  yang dilakukan berkaitan dengan beberapa hal  antara lain :  

a. Kecepatan dalam penanganan pengaduan dan pelayanan informasi 
publik 

b. K e t e p a t a n / a k u r a s i  d a l a m  p e m b e r i a n  j a w a b a n  p e n g a d u a n  d a n  
pelayanan informasi publik 

c. Kerjasama/koordinasi dalam penanganan pengaduan dan pelayanan 
informasi publik dengan institusi lain. 



	

BAB III  
PELAYANAN INFORMASI PUBLIK 

Pelayanan Informasi  Publ ik  sesuai  dengan Peraturan Kepala  Lembaga 

Administrasi Negara Nomor 19 Tahun 2013 tentang Pedoman Pengelolaan dan 

Pelayanan Informasi  Publik di  Lingkungan Lembaga Administrasi  Negara 

t e rd i r i  da r i  pember ian  l ayanan  pengumuman  in fo rmas i  pub l ik ,  l ayanan  

permohonan informasi publik pengelolaan keberatan dan pengajuan banding 

s e r t a  l a p o ran  dan  eva lua s i .  Penye l eng ga ra  penge lo l aan  dan  p e l ayanan  

informasi LAN dan . jenis informasi yang harus disediakan oleh LAN saat ini 

sudah dirumuskan dalam kebijakan di atas.  

A. Penyelenggara Pengelolaan dan Pelayanan Informasi LAN 

Penyelenggara  pengelolaan dan pelayanan informasi  LAN terdi r i  dar i  

pengarah, tim pertimbangan pelayanan informasi (TPPI), atasan PPID, PPID 

Utama, PPID Pelaksana Bidang Teknis dan Pejabat Verifikasi Informasi.  

PPID Utama terdiri dari PPID LAN Pusat, PPID LAN Daerah, dan PPID STIA 

LAN. PPID Utama LAN Pusat berkedudukan di Kantor LAN Pusat, PPID 

Utama LAN Daerah berkedudukan di kantor PKP2A I LAN, PKP2A II LAN, 

PKP2A III LAN dan PKP2A IV LAN. PPID STIA LAN berkedudukan di STIA 

LAN Jakarta, STIA LAN Bandung, dan STIA LAN Makassar. 

PPID Pelaksana Bidang Pelayanan dan Pengelolaan Informasi dan PPID 
Bidang Penyelesaian Sengketa Informasi Publik. 

PPID LAN Pusat  dalam menjalankan tugas  dan tanggung jawabn3 a  

dibantu oleh pejabat  struktural  yang secara tugas dan fungsinya melelmt 

pada  b idang kehumasan,  b idang kears ipan ,  b idang hukum ser ta  pejabat  
ungsional. PPID LAN Daerah dan PPID STIA LAN dalam menjalankan tugas 
dan tanggung jawabnya dibantu oleh pejabat  struktural  dan/atau pejabat  
fungsional. 

PPID LAN Pusat mengkoordinasikan PPID LAN Daerah dan PPID STIA 

LAN dalam menja lankan tugas  dan  tanggung jawab mereka .  PPID LA N 

Pusat, PPID LAN Daerah dan PPID STIA LAN adalah pejabat ex-officio d6n 
m a s a  k e r j a n y a  a d a l a h  s a m a  d e n g a n  m a s a  j a b a t a n  s t r u k t u r a l n y a ,  
sedangkan jabatan PPID pelaksana Bidang teknis dan Pejabat Verifikasi di 
PKP2A LAN dan STIA LAN tidak melekat pada jabatan strukturalnya dan 

bekerja untuk jangka waktu 3 (tiga) tahun. 



	

Tugas dan tanggung jawab penyelenggara dan pengelola informasi LA11 

se l an ju tnya  memperha t ikan  ke t en tuan  pada  Pe ra tu ran  Kepa la  Lembaga  

Adminis t ras i  Negara  Nomor  14  Tahun 2013 ten tang Organisas i  dan  Tata  

Kerja Lembaga Administrasi Negara. 

B. Jenis Informasi 

Jenis informasi publik yang harus disediakan oleh LAN terdiri dari: 

1 .  I n f o r m a s i  y a n g  w a j i b  d i s e d i a k a n  d a n  d i u m u m k a n  s e c a r a  b e r k a l a  
meliputi: 

a .  I n f o r m a s i  y a n g  t e l a h  d i a t u r  d a l a m  P a s a l  1 1 ,  P e r a t u r a n  K o m i s i  
Informasi Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan Publik yang 
meliputi : 

1 )  i n f o r m a s i  t e n t a n g  p r o f i l ;  
2 )  r ingkasan  p rogram dan /a tau  keg ia tan  yang  sedang  d i j a l ankan ;  

3 )  r i n g k a s a n  l a p o r a n  k i n e r j a  b e r u p a  n a r a s i  t e n t a n g  r e a l i s a  
k e g i a t a n  y a n g  t e l a h  m a u p u n  s e d a n g  d i j a l a n k a n  b e s e r t a  
capaiannya; 

4 )  r i n g k a s a n  l a p o r a n  k e u a n g a n ;  
5 )  r i n g k a s a n  l a p o r a n  l a y a n a n  i n f o r m a s i  p u b l i k ;  

6 )  i n f o r m a s i  t e n t a n g  p e r a t u r a n ,  k e p u t u s a n ,  d a n / a t a u  k e b i j a k a n ;  
7 )  i n f o r m a s i  t e n t a n g  h a k  d a n  t a t a  c a r a  m e m p e r o l e h  i n f o r m a s i  

p u b l i k ,  s e r t a  t a t a  c a r a  p e n g a j u a n  k e b e r a t a n  s e r t a  p r o s e s  
penyelesaian sengketa informasi publik berikut pihak-pihak yang 
bertanggung jawab yang dapat dihubungi;  

8 )  i n f o r m a s i  t e n t a n g  t a t a  c a r a  p e n g a d u a n  p e n y a l a h g u n a a n  
wewenang atau pelanggaran; 

9 )  p e n g u m u m a n  p e n g a d a a n  b a r a n g  d a n  j a s a  s e s u a i  d e n g a n  
pera turan  perundang-undangan te rka i t ;  dan  

1 0 )  i n f o r m a s i  t e n t a n g  p r o s e d u r  p e r i n g a t a n  d i n i  d a n  p r o s e d u r  
evakuasi  keadaan darurat .  

c. I n f o r m a s i  l a i n n y a  b e r d a s a r k a n  p e r s e t u j u a n  P e n a n g g u n g  
j a w a b  Pengelolaan dan Pelayanan Informasi Publik. 
d. Pengumuman secara berkala di lakukan pal ing lambat  1 (satu)  kal i  
dalam setahun. 

2 .  Informasi  publ ik  yang diumumkan ser ta  merta  
L A N  m e n g u m u m k a n  s e c a r a  s e r t a  m e r t a  s u a t u  i n f o r m a s i  y a n g  d a p a t  
m e n g a n c a m  h a j a t  h i d u p  o r a n g  b a n y a k  d a n  k e t e r t i b a n  u m u m  y a n g  
m e r u p a k a n  k e w e n a n g a n n y a  s e r t a  i n f o r m a s i  s e r t a  m e r t a  l a i n n y a  d i  
l i ngkungan  kc r j a  LAN.  S t anda r  pengumuman  in fo rmas i  s e r t a  me r t a  
yaitu: 

a .  po tens i  bahaya  dan /a t au  besa ran  dampak  yang  dapa t  d i t imbu lkan ;  
b .  pihak-pihak yang berpotensi terkena dampak baik masyarakat umum 

maupun pegawai LAN dan/atau penerima perjanjian kerja dari  LAN; 



c.  prosedur  dan tempat  evakuasi  apabi la  keadaan darurat  ter jadi ;  
d .  ta ta  cara  pengumuman informasi  apabi la  keadaan darurat  ter jadi ;  
e .  cara  menghindar i  bahaya  dan/a tau  dampak yang d i t imbulkan;  
f .  cara mendapatkan bantuan dari pihak yang berwenang; dan 
g.  upaya-upaya yang di lakukan.  

Informasi publik yang wajib tersedia setiap saat 

a. Informasi yang wajib tersedia setiap saat di LAN meliputi : 

1 )  Informasi  yang te lah  d ia tur  da lam Pasa l  13 ,  Pera turan  Komis i  
Informasi  Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar  Layanan Publ ik 
yang meliputi : 
a) Daftar Informasi Publik; 

b) i n f o r m a s i  t e n t a n g  p e r a t u r a n ,  k e p u t u s a n  d a n /  a t a u  a t a u  
kebijakan ; 

c) s e l u r u h  i n f o r m a s i  l e n g k a p  y a n g  w a j i b  d i s e d i a k a n  d a n  
d iumumkan  seca ra  be rka la  s ebaga imana  d imaksud  da lam 
Pasal 15; 

d) informasi tentang organisasi, administrasi, kepegawaian, da n 
keuangan; 

e) sura t - sura t  per jan j ian  dengan p ihak  ke t iga  ber ikut  dokumen 
pendukungnya; 

f) s u r a t  m e n y u r a t  p i m p i n a n  s a t u a n  u n i t  k e r j a  d a l a m  r a n g k a  
pelaksanaan tugas pokok dan fungsinya; 

g )  s y a r a t - s y a r a t  p e r i z i n a n ,  i z i n  y a n g  d i t e r b i t k a n  d a n / a t a u  
d ike lua rkan  be r iku t  dokumen  pendukungnya ,  dan  l apo ran  
penaatan izin yang diberikan; 

h )  d a t a  p e r b e n d a h a r a a n  a t a u  i n v e n t a r i s ;  

i )  rencana  s t ra teg i s  dan  rencana  ke r j a  LAN;  

j )  agenda kerja pimpinan satuan kerja; 

k )  informasi mengenai kegiatan pelayanan informasi publik yang 
dilaksanakan, sarana dan prasarana layanan informasi publik 
yang dimiliki beserta kondisinya, sumber daya manusia yang 
menangani layanan informasi publik beserta kualifikasinya, 
a n g g a r a n  l a y a n a n  i n f o r m a s i  p u b l i k  s e r t a  l a p o r a n  
pengg,unaannya, 

1 )  j u m l a h ,  j e n i s ,  d a n  g a m b a r a n  u m u m  p e l a n g g a r a n  y a n g  
d i t e m u k a n  d a l a m  p e n g a w a s a n  i n t e r n a l  s e r t a  l a p o r a n  
penindakannya; 

m )  j u m l a h ,  j e n i s ,  d a n  g a m b a r a n  u m u m  p e l a n g g a r a n  y a n g  
dilaporkan oleh masyarakat  serta  laporan penindakannya;  

n )  daf ta r  se r ta  has i l - has i l  pene l i t i an  yang  d i l akukan ;  

o )  In fo rmas i  Pub l ik  l a in  yang  t e l ah  d inya takan  t e rbuka  bag i  
m a s y a r a k a t  b e r d a s a r k a n  m e k a n i s m e  k e b e r a t a n  d a n /  a t a u  
penyelesaian sengketa sebagaimana dimaksud dalam Pasal 11, 



	

Undang-Undang Nonior 14 Tahun 2013 tentang Keterbukaa 
Informasi Publik; 

p) informasi tentang standar pengumuman informasi serta merta 

q) informasi  dan kebijakan yang disampaikan pejabat  publik 
dalam pertemuan yang terbuka untuk umum; dan 

r) l aporan  tahunan  LAN a tau  r ingkasannya .  
2) Informasi lainnya berdasarkan persetujuan Penanggung jawa b 

Pengelolaan dan Pelayanan Informasi Publik; 
4 .  In fo rmas i  yang  d ikecua l ikan  

Informasi yang dikecualikan, yaitu informasi sebagaimana diatur dalam 
Pasal 17, Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan 
Informasi Publik. Informasi yang dikecualikan tersebut didasarkan pada 
pengujian tentang konsekuensi yang timbul apabila suatu informasi 
diberikan serta  setelah dipert imbangkan dengan seksama bahwa 
menutup informasi  publ ik  dapat  mel indungi  kepent ingan yang lebih 
besar dari pada membukanya atau sebaliknya. 

5 .  Informasi  Publ ik  la innya berdasarkan permohonan 
PPID Utama dapat memberikan informasi publik yang belum tersedia 
dalam daftar informasi publik pada saat terdapat permohonan informasi, 
setelah mempertimbangkan bahwa informasi publik yang dimohonkan 
tersebut tidak termasuk informasi yang dikecualikan. 

C. Layanan Pengum Liman Informasi Publik 

Daf tar  Informasi  Publ ik  yang diumumkan mela lui  tahapan sebagai  
berikut: 

1. Mengumpulkan informasi yang dikuasai oleh setiap Unit Kerja setelah 
diver i f ikasi  dan disahkan oleh masing-masing pimpinan Unit  Kerja  
kepada PPID Pelaksana Bidang Pelayanan dan Pengelolaan Informasi; 

2. PPID Pelaksana Bidang Pelayanan dan Pengelolaan Informasi membuat 
Daftar Informasi Publik di l ingkungan LAN yang meliputi  informasi 
publik yang wajib disediakan dan diumumkan serta informasi  yang 
dikecualikan dan melakukan pemutakhiran Daftar Informasi tersebut 
sekurang-kurangnya 6 (enam) bulan sekali 

3 .  P P I D  P e l a k s a n a  B i d a n g  P e l a y a n a n  d a n  P e n g e l o l a a n  I n f o r m a s i  
m en y a j i k an  i n fo rm as i  s e s ua i  dengan  D a f t a r  I n fo rmas i  Pub l ik  d i  
Lingkungan LAN dalam bentuk cetak, elektronik dan digital; 

4 .  P P I D  P e l a k s a n a  B i d a n g  P e l a y a n a n  d a n  P e n g e l o l a a n  I n f o r m a s i  
m en g u m u m k an  i n fo rm as i  s eca r a  b e rk a l a  m e la lu i  b e rb ag a i  m ed ia  
komunikasi; 

D. Layanan Permohonan Informasi Publik 



	

Permohonan informasi publik diajukan kepada PPID Utama (PPID LAN) 
rnelalui administrator/ help desk baik tertulis maupun tidak tertulis melalui 
tahapan sebagai berikut. 

1. Pengisian Formulir Informasi 

Pelayanan pada permohonan informasi secara tertulis dilakukan dengan 

pemohon mengisi formulir permohonan serta membayar biaya salinan 
d a n / a t a u  p e n g i r i m a n  i n f o r m a s i  a p a b i l a  d i b u t u h k a n .  T e r h a d a p  
pelayanan pada permohonan t idak tertulis ,  PPID Utama (PPID LAN) 
harus memastikan permohonan informasi publik tercatat dalam formulir 

permohonan. 

2. Administrator/ help desk mencatat permohonan informasi publik dalam 
register  permohonan serta pemberian nomor pendaftaran sebagai tanda 
bukti permohonan informasi publik. 

D a l am  ha l  pe rm ohonan  i n fo rm as i  pub l i k  d i l ak u k an  m e la lu i  s u r a t  

e lektronik a tau pemohon datang langsung,  adminis t ra tor /  help desk 

memberikan nomor pendaftaran pada saat  permohonan diterima atau 

diberikan bersamaan dengan pengiriman informasi publik. Dalam hal 

permohonan informasi  publ ik  di lakukan melalui  surat  a tau faksimil i  

atau cara lain yang t idak memungkinkan bagi LAN untuk memberikan 

n o m o r  p e n d a f t a r a n  l a n g s u n g ,  a d m i n i s t r a t o r  m e n g i r i m k a n  n o m o r  

pendaftaran kepada pemohon informasi publik. 

3. Administrator/ help desk menyimpan salinan formulir permohonan yang 
telah diberikan sebagai tanda bukti permohonan informasi publik. 

4 .  A d m i n i s t r a t o r /  h e l p  d e s k  m e n d e s k r i p s i k a n  d a n  m e n d i s t r i b u s i k a n  
permohonan informasi publik kepada PPID atau unit kerja; 

5 .  D a l a m  h a l  p e m o h o n  i n f o r m a s i  p u b l i k  b e r m a k s u d  m e l i h a t  d a n  
mengetahui informasi publik, maka PPID Utama (PPID LAN) wajib: 

a.  mengkoordinasikan dan memastikan pemohonan informasi  publik 
mendapatkan akses untuk melihat informasi publik yang dibutuhkan 
d i  t e m p a t  y a n g  m e m a d a i  u n t u k  m e m b a c a  d a n / a t a u  m e m e r i k s a  
informasi publik yang dimohon; 

b.  menyampaikan alasan tertulis apabila permohonan informasi publik 
ditolak (berdasarkan alasan pada pasal 17 huruf j  Undang-Undang 
Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik); 

c .  member ikan  in formas i  t en tang  t a t a  ca ra  menga jukan  kebera tan  
beserta formulirnya bila dikehendaki. 

6.  Dalam hal pemohon informasi publik meminta salinan informasi,  maka 
PPID Utama (PPID LAN): 



a.  mengkoordinasikan dan memastikan pemohonan informasi publik 
m e n d a p a t k a n  a k s e s  u n t u k  m e l i h a t  i n f o r m a s i  p u b l i k  y a n g  
dibutuhkan; 

b.  m e n g k o o r d i n a s i k a n  d a n  m e m a s t i k a n  p e m o h o n  i n f o r m a s i  pub l ik  
mendapatkan salinan informasi yang dibutuhkan 

c.  memberikan alasan tertulis dengan mengacu kepada daftar informasi 
yang wajib disediakan dan diumumkan secara berkala dan informasi 
publik yang diumumkan serta merta apabila permohonan informasi 
ditolak 

d.  member ikan  in formas i  t en tang  ta ta  ca ra  menga jukan  kebera ta  n  
beserta formulirnya bila dikehendaki 

7.  PPID Utama (PPID LAN) memberikan pemberitahuan tertulis  terhadap 
setiap permohonan informasi publik yang berisikan: 

a .  a p a k a h  i n f o r m a s i  p u b l i k  y a n g  d i m i n t a  b e r a d a  d i  b a w a  h  
penguasaannya  a tau  t idak;  

b .  memberitahukan badan publik mana yang menguasai informasi yang 
d i m i n t a  d a l a m  i n f o r m a s i  t e r s e b u t  t i d a k  b e r a d a  d i  b a w a  h  
penguasaannya; 

c .  mener ima a tau  menolak  permohonan in formas i  ber iku t  a lasannya ;  

d .  bentuk informasi  publ ik  yang dimohon;  

e .  biaya dan cara pernbayaran untuk mendapatkan informasi  publik 
yang dimohon; 

f .  waktu yang dibutuhkan untuk menyediakan informasi publik yang 
dimohon; dan 

g .  penjelasan apabila  informasi  t idak dapat  diber ikan karena belum 
dikuasai atau belum didokumentasikan. 

8 .  D a l a m  h a l  i n f o r m a s i  y a n g  d i m o h o n  d i b e r i k a n  b a i k  s e b a g i a n  a t a u  

se lu ruhnya  pada  saa t  permohonan  d i lakukan ,  PPID Utama mela lu i  
adminis t ra tor /  help desk  wajib  memberikan pember i tahuan ter tu l is  
pada saat itu juga bersamaan dengan infomasi publik 

9 .  D a l a m  h a l  i n f o r m a s i  y a n g  d i m o h o n  d i b e r i k a n  b a i k  s e b a g i a n  a t a u  
seluruhnya t idak diber ikan pada saat  permohonan di lakukan,  PPID 
U t a m a  m e l a l u i  a d m i n i s t r a t o r /  h e l p  d e s k  w a j i b  m e m b e r i k a n  
pemberitahuan tertulis pada saat itu juga bersamaan dengan infomasi 
publik 

10. Dalam hal permohonan informasi publik ditolak, PPID Utama (PPID 
L A N )  m e l a l u i  a d m i n i s t r a t o r /  h e l p  d e s k  w a j i b  m e n y a m p a i k a n  
p e m be r i t ahuan  t e r t u l i s  b e r s a m a a n  d e n g a n  K e p u t u s a n  P P ID  U tam a  



	

(PPID LAN) tentang penolakan permohonan Informasi yang sekurang-
kurangnya memuat: 

a .  Nomor pendaftaran;  
b.  Nama;  

c .  Alamat;  
d.  Nomor telepon/email;  
e .  In formas i  yang  d ibu tuhkan;  

f .  Keputusan pengecualian dan penolakan informasi ;  

g .  Alasan  pengecua l ian ;  dan  

h.  Konsekuensi yang diperkirakan akan timbul apabila informasi dibuka 
dan diberikan kepada pemohon informasi 

11.  Pemberitahuan tertulis  untuk no 9 dan 10 disampaikan paling lambat 
10 (sepuluh) hari kerja sejak permohonan diterima dan perpanjangan 7 
(tujuh) hari untuk no. 9. 

E. Pengelolaan Keberatan 

Pengajuan keberatan ditujukan kepasa atasan PPID melalui PPID Utama 
( P P I D  L A N )  y a n g  d i b a n t u  P P I D  P e l a k s a n a  B i d a n g  P e n g a d u a n  d a n  
Penyelesaian Sengketa. 

1. Alasan Mengajukan Keberatan 

Pemohon berhak mengajukan keberatan dengan alasan sebagai berikut: 

a .  Penolakan atas  permohonan informasi  publik dikarenakan alasan 
pengecualian; 

b.  Tidak  d i sed iakannya  in formas i  berka la ;  

c .  Tidak di tanggapinya permohonan informasi  publ ik ;  

d.  Permohonan informasi publik t idak ditanggapi sebagaimana yang 
diminta; 

e .  Tidak  d ipenuhinya  permohonan  in formas i  publ ik  

f .  Pengenaan  b i aya  yang  t i dak  wa ja r ;  dan /a t au  

g.  Penyampaian informasi publik yang melebihi waktu yang ditentukan. 
2.  Tahapan Pengajuan Keberatan 

a .  P e n g a ju a n  k e b e ra t a n  d i l a k u k a n  d e n g a n  c a r a  m e n g i s i  f o rm u l i r  
keberatan yang disediakan oleh petugas pengaduan dan penyelesaian 
sengketa/PPID Pelaksana Bidang Penyelesaian Sengketa Publik baik 
yang melalui jalur tertulis maupun tidak tertulis; 

b .  P P I D  U t a m a  m e l a l u i  p e t u g a s  p e n g a d u a n  d a n  p e n y e l e s a i a n  
sengketa/  PPID Pelaksana Bidang Penyelesaian Sengketa Publik 
memberikan pengajuan keberatan kepada pemohon informasi publik 
yang mengajukan keberatan atau kuasanya.  Dalam hal pengajuan 
keberatan dilakukan melalui surat tercatat, PPID Utama (PPID LAN) 



	

m e l a l u i  p e t u g a s  p e n g a d u a n  d a n  p e n y e l e s a i a n  s e n g k e t a / P P I D  
Pelaksana Bidang Penyelesaian Sengketa Publik memberikan tanda 
terima pengajuan keberatan selambat-lambatnya bersamaan dengan 
pengirirnan surat tanggapan atas keberatan; 

c .  pe tugas  pengaduan  dan  penye le sa i an  sengke ta /PPID Pe laksana  
Bidang Penyelesaian Sengketa Publik mencatat pengajuan keberatan 
dalam register keberatan; 

d. PPID Utama (PPID LAN) melaksanakan keputusan tertulis. 

e .  TPPI  member ikan per t imbangan a tas  kebera tan  dan penyelesa ian  
sengketa informasi yang melibatkan LAN; 

f .  Atasan PPID memberikan tanggapan atas  keberatan dalam bentuk 
keputusan tertulis selambat-lambatnya 7 (tujuh) hari hari kerja sejak 
d i t e r i m a n y a  p e n g a j u a n  k e b e r a t a n  d e n g a n  m e m u a t  s e k u r a n g -
kurangnya : 

1 )  Tangga l  pembuatan  sura t  t anggapan  a tas  kebera tan ;  

2 )  Nomor  su ra t  t anggapan  a t a s  kebe ra t an ;  

3 )  Tanggapan/ jawaban te r tu l i s  a tasan  PPID a tas  kebera tan  yang  
diajukan; 

4 )  Per intah  a tasan PPID kepada PPID Utama untuk memberikan 
sebgaian atau seluruh informasi publik yang diminta dalam hal 
keberatan diterima; 

g.  PPID Utama (PPID LAN) melaksanakan keputusan ter tul is  di  atas  
selambat- lambatnya 7 ( tujuh) laari  kerha sejak keputusan ter tul is  
dikeluarkan 

F. Pengajuan Banding 

P e n g a j u a n  k e b e r a t a n  d a p a t  m e n g a j u k a n  b a n d i n g  a t a s  t a n g g a p a n  

kebera tan  yang menyangkut  a lasan kebera tan .  Banding a tas  kebera tan  
ditujukan kepada Atasan PPID selambat-lambatnya 14 (empat belas) hari 
kerja sejak diterimanya tanggapan atas keberatan. 

1. Tahapan Banding Atas Keberatan 

Pengajuan keberatan dilakukan dengan cara mengisi  formulir  banding 
y a n g  d i s e d i a k a n  o l e h  p e t u g a s  p e n g a d u a n  d a n  p e n y e l e s a i a n  
sengketa/  PPID Pelaksana Bidang Penyelesaian Sengketa Publik baik 
yang melalui jalur tertulis maupun tidak tertulis; 

a .  P P I D  U t a m a  m e l a l u i  p e t u g a s  p e n g a d u a n  d a n  p e n y e l e s a i a n  
sengketa /  PPID Pelaksana Bidang Penyelesaian Sengketa  Publ ik  
m e m b e r i k a n  t a n d a  t e r i m a  p e n g a j u a n  b a n d i n g  b e r u p a  s a l i n a n  
formulir keberatan kepada pengaju banding dan penguasanya. Dalam 
ha l  penga juan  kebera tan  d i l akukan  mela lu i  su ra t  t e rca ta t ,  PPID 



	

Utama (PPID LAN) melalui petugas pengaduan dan penyelesaian 
sengketa/ PPID Pelaksana Bidang Penyelesaian Sengketa Publik 
memberikan tanda terima pengajuan keberatan selambat-lambatnya 
bersamaan dengan pengiriman surat tanggapan atas keberatan; 

b.  petugas pengaduan dan penyelesaian sengketa/PPID Pelaksar  a  
Bidang Penyelesaian Sengketa Publik mencatat pengajuan banding 
dalam register banding; 

c.  TPPI memberikan pertimbangan atas banding dan penyelesaie n 
banding yang melibatkan LAN; 

d. Atasan PPID memberikan tanggapan atas banding dalam bentuk 
keputusan tertulis selambat-lambatnya 7 (tujuh) hari hari kerja sejak 
d i t e r i m a n y a  p e n g a j u a n  b a n d i n g  d e n g a n  m e m u a t  s e k u r a n g -
kurangnya: 

1 )  Tangga l  pembuatan  sura t  t anggapan  a tas  banding ;  
2 )  Nomor  su ra t  t anggapan  a t a s  band ing ;  

3 )  Tanggapan/ jawaban te r tu l i s  a tasan  PPID a tas  banding  yar ,g  
diajukan ; 

4 )  Pembatalan keputusan atas keberatan dlam hal banding diterin a 
baik sebagian atau seluruhnya 

5)  Perintah atasan PPID kepada PPID Utama dan/atau penyelengga 
pengelo laan  dan  pe layanan informas i  publ ik  la in  da lam hal  
banding diterima baik sebagian atau seluruhnya 

e.  PPID Utama (PPID LAN) melaksanakan keputusan tertulis di atas 
s e l amba t - l am b a tn y a  3 0  ( t i g a  p u lu h )  h a r i  k e r j a  t e rh i t u n g  s e j ak  
p e n g a j u a n  k e b e r a t a n  d i t e r i m a  h i n g g a  p e l a k s a n a a n  p e r i n t a h  
di laksanakan oleh  PPID Utama yang terkai t  dengan pengajuan 
banding atas keputusan keberatan. 

f .  P e m o h o n  k e b e r a t a n  y a n g  t i d a k  p u a s  d e n g a n  k e p u t u s a n  a t a s  

kebera tan  dan/a tau  banding a tas  kebera tan  dapat  mengajuk,n  

permohonan penyelesaian sengketa informasi publik kepada Komisi 

Informasi selambat-lambatnya 14 (empat belas) hari kerja sejak 

diterimanya keputusan atas keberatan dan/ atau banding atas 

keberatan sesuai dengan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 

tentang Keterbukaan Informasi Publik. Atasan PPID sesuai dengan 

tanggung jawab yang diber ikan ber t indak sebagai  pihak yang 

mewakili atau memberikan keterangan lisan, maupun tertulis dalarn proses 

penyelesaian sengketa informasi publik di Komisi Informasi. 



	

KEPALA B HUKUM DAN ORGANISASI, 

G. Laporan dan Evaluasi 
Atasan PPID membuat  dan menyediakan laporan layanan informasi  

publik yang disampaikan selambat-lambatnya 3 (tiga) bulan setelah tahun 

pe laksanaan  angga ran  be rakh i r  dan  sa l inan  l apo rannya  d i sampa ikan  

kepada Komisi Informasi. 

Laporan  Layanan Informasi  Publ ik  d ibuat  da lam bentuk  r ingkasan  

umum mengenai  gambaran  pe laksanaan  layanan informasi  publ ik  dan  

laporan lengkap gambaran utuh pelaksanaan layanan informasi  publik.  

Ringkasan umum merupakan bagian dar i  informasi  publ ik  yang waj ib  

d isediakan dan diumumkan secara  berkala  sedangkan laporan lengkap 

layanan informasi  publik merupakan bagian dari  informasi  publik yang 

wajib tersedia setiap saat. 

Atasan PPID sesuai  dengan kewenangannya menyelenggarakan rapat  

koordinasi dan evaluasi pelaksanaan pengelolaan dan pelayanan informasi 

publik sekurang-kurangnya sekali dalam 3 (tiga) bulan. 

Atasan PPID inelaporkan perkembangan pelaksanaan Peraturan Kepala 

Lembaga Adminis t ras i  Negara  Nomor 19 tahun 2013 tentang Pedoman 

Pengelolaan dan Pelayanan Informasi  Publ ik  d i  Lingkungan Lembaga 

Adminis t ras i  Negara  kepada Menter i  yang tugas  dan wewenangnya di  

bidang komunikasi  dan informatika sekurang - kurangnya sekali  dalam 1 

(satu) tahun. 

Ditetapkan di Jakarta 
pada tanggal 7 Januari 2015 

KEPALA 
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA, 

ttd. 

AGUS DWIYANTO 

Salinan ini sesuai dengan aslinya 

 
RUSMA DWIYANA 



	

Formulir 1 

Buku Register Pengaduan 

Unit Pengaduan : 
Nama & Jabatan : 
Alamat : 

Nomor Pengaduan 
Tgl• Terima  
Pengaduan Uraian Pengaduan 

Media* /  
Sumber** 

Pengadu Lokasi Pengaduan 
Keterangan 

Nama Jabatan Identitas Unit/Satker 

         

	
Catatan: 

a. Pengaduan Online (Website ) 
b. Email 
c. Te lepon  
d. Faks imi l i  

e. SMS 
f. Tata p Langsung 

g. Surat 
h. Kotak Pengaduan 

** 

1.  Media Cetak 
2.  Media Elektronik 

3.  Lainnya 



	
	 		 		 	 	 	Faksonni 		 	 Surat Email Web Lain-lain 

	 		 		 	 	 	
	

Formulir 2 

Lapordn Pengaduan  
Pengaduan Masyarakat 

Tanggal Pengaduan 
M e d i a  P e n g a d u a n   Datang/lapor I Telepon J  SMS 

Catati, Caret media yang digunakan. 
Nama pengadu : Alamat: Status Pengadu : 

   
Permasalahan yang diadukan Personal yang diadukan Harapan 

   

	

Pengadu Penerima 

Nan, dan tanda tangar Nama dan tanda tangan 



Formulir 3 

Buku Status Pengaduan 

Unit Pengaduan 

Nama & Jabatan : 

Alamat 

Nomor Pengaduz 
Tgl. Terima Media/Sumber 

Unit/Satker Status* Penjelasan Umum Keterangan 
TgI. Selesai Kategori 

       

	

Catatan : * Tuliskan salah satu dari pilihan sebagai berikut, Proses atau Selesai, sesuai kondisi pada saat pelaporan 
Kategori : 1. Permohonan Informasi 

2. Pengaduan 



	 Nama pengadu dan status Alamat Tanggal 

	
Permasalahan yang diadukan  

Tgl Klarifikasi/pengumpu an fakta Oleh Hasil Klarifikasi dan hasil analisis 

   

Tanggal Penanganan Oleh Langkah Penanganan Hasil 

   

Tanggal Status Permasalahan 
 1. Identifikasi/klarifikasi 

lapangan 
 

 2. Proses Penanganan  

 
3. Selesai 

 

	

Formulir 4 
Laporan 

No: 

Acu a n 
Catatan: Format di atas hanya format dasar, dapat dikembangkan sesuai dengan kebutuhan 

Mengetahui . 


