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Kata Pengantar  
 

Alhamdullilah Puji dan syukur kami panjatkan kehadirat Allah SWT, karena 
atas rahmat dan karunia-Nya penyusunan Buku Saku Pejabat Pengelola 
Informasi dan Dokumentasi (PPID) di lingkungan Kantor Wilayah 
Kementerian Agama Provinsi Bengkulu dapat tersusun. 

Penyusunan Buku Saku ini berpedoman kepada Undang-Undang Nomor 14 

Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik, Peraturan Komisi 

Informasi Nomor 1 Tahun 2021 tentang Standar Layanan Informasi Publik serta 

Keputusan Menteri Agama (KMA) Nomor 92 Tahun 2019 tentang Pedoman 

Layanan Informasi Publik Bagi Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi 

Kementerian Agama dan Atasan Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi 

Kementerian Agama 

Upaya untuk terus memperbaiki pengelolaan informasi publik di lingkup 
Kanwil Kementerian Agama Provinsi Bengkulu melalui mekanisme layanan 
PPID, diharapkan dapat meningkatkan pelayanan informasi publik kepada 
masyarakat. Selain itu dengan  hadirnya Layanan PPID merupakan 
komitmen dalam mendukung transparansi serta perwujudan tata kelola 
pemerintahan yang baik di lingkungan Kamenterian Agama Provinsi 
Bengkulu 

Buku Saku Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PPID) ini disusun 
oleh Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PPID) Unit Kanwil 
Kementerian Agama Provinsi Bengkulu. Buku saku ini memuat gambaran 
implementasi beserta Alur Pelayanan Informasi Publik di lingkungan Kanwil 
Kementerian Agama Provinsi Bengkulu. 

 
Bengkulu,     Febuari 2026 

Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi 

Unit Kanwil Kementerian Agama Provinsi Bengkulu 

 

ttd 

 

Kepala Bagian Tata Usaha 
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Kata Pengantar

Daftar Isi

Pengantar Layanan Informasi Publik

Klasifikasi Informasi Publik

Komitmen Layanan PPID Kemenag 
Bengkulu

Prosedur Layanan PPID 

Maklumat Pelayanan

 
Daftar Isi 
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    Singkatan  
     yang ada Pada PPID 
 

UU KIP Undang-Undang Keterbukaan Informasi Publik 

PPID 

Pejabat Pengelola Infomasi dan Dokumentasi 
adalah pejabat yang bertanggung jawab di bidang 
penyimpanan, pendokumentasian, penyediaan, 
dan/atau pelayanan informasi di Badan Publik 

 

DIP 

Daftar Informasi Publik catatan yang berisi 
keterangan secara sistematis tentang seluruh 
informasi publik yang berada dibawah 
penguasaan Badan Publik 

 

PERKI Peraturan Komisi Informasi 

BADAN PUBLIK 

Lembaga eksekutif, legislatif, yudikatif, dan badan 
lain yang fungsi dan tugas pokoknya berkaitan 
dengan penyelenggaraan negara, yang sebagian 
atau seluruh dananya bersumber dari Anggaran 
Pendapatan dan Belanja Negara dan/atau 
Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah, atau 
organisasi nonpemerintah sepanjang 
 

PEMOHON 

INFORMASI 

PUBLIK 

Warga negara dan/atau badan hukum Indonesia 
yang mengajukan permintaan informasi publik 
sebagaimana dimaksud dalam Undang-Undang 
Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan 
Informasi Publik. 

SENGKETA Sengketa yang terjadi antara badan Pemerintah 
Provinsi dan Kabupaten/Kota 15 Bab I 
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INFORMASI 

PUBLIK 

Pendahuluan publik dan pengguna informasi 
publik yang berkaitan dengan hak memperoleh 
dan menggunakan informasi berdasarkan 
perundangundangan. 

  

Apa Saja Sih Kelengkapan PPID di 

Unit Kanwil Kemenag? 

 
 

 
 
 
 
 

Yuk kita baca 
penjelasannya.. 
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Penjelasan Singkat 
 
 
Anggaran sangat diperlukan dalam menunjang pelaksanaan 
PPID Unit Kanwil Kemenag Bengkulu, selain sebagai media 
publikasi informasi publik, anggaran juga bisa dimanfaatakan 
untuk sosialisasi dan penguatan Sumber Daya Menusia 

 
 
 
Dalam menjalakan tugasnya, PPID wajib dilengkapi dengan 
SK PPID sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas, 
dengan adanya SK serta struktur yang jelas, penyelesaian 
layanan PPID dapat dilaksanakan dengan baik 

 
 
Ruang pelayanan informasi bertujuan untuk menfasilitasi 
penyampaian informasi publik. Dalam Prakteknya Ruang 
Layanan Publik Kanwil Kementerian Agama Provinsi Bengkulu 
bukan hanya di PTSP, namun juga menyediakan ruang layanan 
digital berupa layanan online. 
 
 
 

 
PPID Unit Kanwil Kementerian Agama Provinsi Bengkulu 
berkewajiban menyusun dan melaporkan Layanan 
Keterbukaan Informasi Publik ke Atasan PPID Utama yaitu 
Kepala Pusat Data dan Teknologi Informasi Kementerian 
Agama RI dan Atasan PPID Kanwil Kementerian Agama 
Provinsi Bengkulu. 
 

RUANG LAYANAN 

LAPORAN KIP  

ANGGARAN PPID 

STRUKTUR PPID 
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Kanwil Kementerian Agama Provinsi Bengkulu, sebagai unit 
PPID, selain melakukan pelayanan PPID pada PTSP, juga 
melakukan integrasi layanan publikasi Informasi PPID melalui 
media website, sehingga mudah dan cepat diakses 
masyarakat 
 
 
 
 
Standar Layanan perlu ditetapkan untuk memberikan 
kepastian hukum pada penerima layanan, selain itu standar 
layanan juga menjadi pedoman PPID dalam menjalankan 
tugasnya sesuai dengan peraturan perundang-undangan 
 
 

 
 
 
Format pengajuan permohonan informasi pada meja informasi 
wajib disertakan, baik pada web, email maupun secara fisik, 
hal ini dilakukan guna mengetahui permohonan apa yang 
dimohonkan oleh pemohon dan secara tidak langsung kita 
berinteraksi dengan pemohon. Jangka waktu jawaban pada 
saat permohonan informasi sampai dengan pemohon puas 
pun diberikan waktu 10 hari ditambah 7 hari kerja apabila 
pemohon puas dengan jawaban dan permohonan yang diminta 
maka pelayanan informasi dikatakan selesai. Pencatatan 
register pun harus dilakukan untuk mengetahui berapa banyak 
pemohon yang melakukan permohonan informasi ke PPID 
Kanwil Kemenag Bengkulu 

 
 

WEB PPID 

REGISTER DAN FORMAT 

STANDAR LAYANAN 



Buku Saku PPID Unit Kanwil Kemenag Bengkulu 

Disusun Oleh TIM PPID Kanwil Kemenag Bengkulu 

 
 

 
Daftar Informasi Publik dapat digunakan untuk membantu 
penyusunan database informasi dan mengetahui informasi apa 
saja yang dikuasai serta keberadaaan informasi tersebut di 
lingkup Kementerian Agama Provinsi Bengkulu. Daftar 
Informasi Publik juga memudahkan masyarakat saat mencari 
informasi dan menginformasikan kepada publik mengenai 
informasi apa saja yang berada di Badan Publik. Daftar 
Informasi Publik wajib dipublish ke masyarakat via Web PPID 
Utama ataupun di PPID Pelaksana setiap tahunnya.Mengenai 
Informasi Dikecualikan ini juga menjadi hal penting yang tetap 
dipublikasikan agar masyarakat juga mengetahui informasi 
mana yang tidak boleh diberikan sesuai dengan Undang-
Undang Keterbukaan Informasi Publik Pasal 6 huruf a, b dan c 
dan yang bersifat rahasia. 
 
  
 

 
 

DAFTAR INFORMASI PUBLIK 
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Informasi Publik adalah 
informasi yang dihasilkan, 
disimpan, dikelola, 
dikirim, dan/atau 
diterima oleh suatu badan 
publik yang berkaitan 
dengan penyelenggara 
dan penyelenggaraan 
negara dan/atau 
penyelenggara dan 
penyelenggaraan badan 
publik lainnya yang sesuai 
dengan Undang-Undang ini 
serta informasi lain yang 
berkaitan dengan 
kepentingan publik. 

(Sumber: UU No.14 Tahun 
2008 Pasal 1 Angka 2)

Keterbukaan 

Informasi publik Itu, 

maksudnya Apa..?? 
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Apakah Semua 

Informasi Bisa 

Diketahui 

Masyarakat?? 

Tentu Tidak, Dalam 

Pelaksanaanya, Informasi 

Publik di Kemenag dibagi 

dalam beberapa Klasifikasi. 

 

Yuk kita simak!!! 
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Klasifikasi 
Informasi Publik. 
 Pasal 21,  Perki No. 1 Tahun 2021 

 

Badan Publik wajib menyediakan Informasi Publik setiap saat yang 
meliputi: 

 
1) Daftar Informasi Publik;  
2) Informasi tentang peraturan, keputusan, dan/atau kebijakan Badan Publik;  
3) Informasi tentang organisasi, administrasi, kepegawaian, dan keuangan;  
4) surat-surat perjanjian dengan pihak ketiga berikut dokumen pendukungnya;  
5) surat menyurat pimpinan atau pejabat Badan Publik dalam rangka 

pelaksanaan tugas, fungsi, dan wewenangnya;  
6) persyaratan perizinan, izin yang diterbitkan dan/atau dikeluarkan berikut 

dokumen pendukungnya, dan laporan penaatan izin yang diberikan; 
7) data perbendaharaan atau inventaris;  
8) rencana strategis dan rencana kerja Badan Publik;  
9) agenda kerja pimpinan satuan kerja;  
10) Informasi mengenai kegiatan pelayanan Informasi Publik;  
11) jumlah, jenis, dan gambaran umum pelanggaran yang ditemukan dalam 

pengawasan internal serta laporan penindakannya;  
12) jumlah, jenis, dan gambaran umum pelanggaran yang dilaporkan oleh 

masyarakat serta laporan penindakannya;  
13) daftar serta hasil-hasil penelitian yang dilakukan;  
14) Peraturan perundang-undangan yang telah disahkan beserta kajian 

akademiknya;  
15) Informasi dan kebijakan yang disampaikan pejabat publik dalam pertemuan 

yang terbuka untuk umum;  
16) Informasi yang wajib disediakan dan diumumkan secara berkala;  
17) Informasi Publik lain yang telah dinyatakan terbuka bagi masyarakat 

berdasarkan mekanisme keberatan dan/atau penyelesaian sengketa; dan 
18) Informasi tentang standar pengumuman Informasi. 
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Klasifikasi 
Informasi Publik. 

 

 Pasal 14, Perki No. 1 Tahun 2021 
 

Setiap Badan Publik wajib mengumumkan secara berkala 
Informasi Publik 

Informasi Publik sebagaimana dimaksud seperti: 
 

1) Informasi tentang profil Badan Publik;  
2) ringkasan Informasi tentang program dan/atau kegiatan yang 

sedang dijalankan dalam lingkup Badan Publik;  
3) ringkasan Informasi tentang kinerja dalam lingkup Badan 

Publik;  
4) ringkasan laporan keuangan yang telah diaudit;  
5) ringkasan laporan akses Informasi Publik;  
6) Informasi tentang peraturan, keputusan, dan/atau kebijakan 

yang mengikat dan/atau berdampak bagi publik yang 
dikeluarkan oleh Badan Publik;  

7) Informasi tentang prosedur memperoleh Informasi Publik;  
8) Informasi tentang tata cara pengaduan penyalahgunaan 

wewenang atau pelanggaran oleh Badan Publik;  
9) Informasi tentang pengadaan barang dan jasa; 
10) Informasi tentang ketenagakerjaan; dan  
11) Informasi tentang prosedur peringatan dini dan prosedur 

evakuasi keadaan darurat di setiap kantor Badan Publik 
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Klasifikasi 
Informasi Publik. 

 

 Pasal 19,  Perki No. 1 Tahun 2021 
 

 
 
- Badan Publik wajib mengumumkan 

secara serta merta suatu Informasi yang 
dapat mengancam hajat hidup orang 
banyak dan ketertiban umum 

 

- Informasi yang dapat mengancam hajat hidup orang 
banyak dan ketertiban umum sebagaimana 
dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

 
1) Informasi bencana alam;  

2) Informasi keadaan bencana nonalam;  

3) Informasi bencana sosial;  

4) Informasi tentang jenis, persebaran dan daerah yang menjadi 

sumber penyakit yang berpotensi menular;  

5) Informasi tentang racun pada bahan makanan yang dikonsumsi 

oleh masyarakat; dan/atau  

6) Informasi tentang rencana gangguan terhadap utilitas publik. 
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Ruang 
Pelayanan 
PPID 
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Ruang 
Sekretariat 

  PPID 
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Tata Cara dan Jadwal Layanan 
Informasi Publik. 
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Tata Cara Pengaduan dan Pengajuan     
Keberatan Layanan Informasi Publik 
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Tata Cara Pengisian 
Formulir 
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Buku Saku Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PPID) Utama dan Pelaksana Diskominfo Kota Bogor 
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Buku Saku Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PPID) Utama dan Pelaksana Diskominfo Kota Bogor 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Jadi 

penyebabnya 
dibawah ini 

yaa.. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
Udah selesai yaa??? 

 

 
Beluuuum, kalau 

pemohon 
informasinya merasa 

keberatan... 
 
 

 
Kenapa keberatan? 

 

 
Karena data yang 

diminta berbeda atau 
ada penolakan 

permohonan informasi 
 

 
Kenapa kok ditolak?? 
emangnya bolehh? 
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Penyebab 
Penolakan 
Permohonan 
Informasi 

 Informasi yang Dikecualikan Oleh PPID  
Menetapkan dan merumuskan informasi dikecualikan Setiap pernyataan 
informasi yang dikecualikan harus memuat pertimbangan dan alasan 
logis serta hukum yang diperoleh/ dihasilkan dalam tahap analisa 
konsekuensi sebelumnya. Pertimbangan yang dihasilkan sekaligus 
merupakan argumen yang menjadi dasar penolakan pemberian 
informasi dalam pengujian informasi melalui pendekatan pasif. 

 
 

 

 

 

 

Pasal 17 UU No. 14 Tahun 2008 huruf b 

 

Pasal 17 UU No. 14 Tahun 2008 Huruf a, b, c, d, e, f 

KERAHASIAAN ATAS HAK PRIBADI 

17 14  
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Ini yang 
menyebabkan 
sengketa 
informasi publik 

 

 

 

 
Tidak disediakannya informasi berkala 

 

 
Tidak ditanggapinya permintaan informasi 

 

 
Permintaan informasi tidak DITANGGAPI 

SESUAI PERATURAN 

 

 
Tidak dipenuhinya permintaan informasi 

 

 
Dipungut biaya yang tidak wajar 

 

 
Penyampaian informasi yang melebihi waktu 
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Kewajiban Laporan 
Keterbukaan 
Informasi Publik 

 

 
 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Setiap tahunnya PPID Unit 
Kanwil Juga Menyusun 

Laporan Layanan Informasi 
Publik untuk dilaporkan ke 

PPID Utama Kementerian 
Agama RI  



Buku Saku PPID Unit Kanwil Kemenag Bengkulu 

Disusun Oleh TIM PPID Kanwil Kemenag Bengkulu 
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Terimakasih 


