




Pengelolaan Permohonan Informasi

Petugas Pelayanan 

Informasi
PPID Kelengkapan Waktu Output

1 Menerima permohonan informasi 

dari pemohon

meja tamu 5 menit Permohonan 

informasi

Pemohon datang langsung

2 Menjelaskan cara memperoleh 

informasi

Komputer 5 menit daftar pemohon

3 Memberikan asistensi kepada 

pemohon untuk mengisi formulir 

penerimaan informasi

Formulir 

penerimaan 

informasi

5 menit Formulir 

penerimaan 

informasi

4 Memeriksa jenis informasi yang 

diajukan, apabila dikuasai dan 

tidak dikecualikan, permohonan 

akan diterima. Apabila informasi 

tidak dikuasai/termasuk informasi 

dikecualikan, maka permohonan 

ditolak

Identitas diri 

pemohon, surat 

tugas dari 

lembaga, alamat 

email, dan nomor 

kontak pemohon, 

data/informasi

10 

menit

Daftar Informasi 

Publik

5 Melakukan penelusuran atas 

informasi (kepada tim kerja 

terkait) sebagaimana yang 

diajukan pemohon

Komputer, Telpon, 

Faksimili, jaringan 

internet, email, 

data/informasi

10 + 7 

hari 

kerja

Daftar Informasi 

Publik

6 Proses pemberian jawaban atas 

permohonan informasi dan 

pengisian Survey Kepuasan 

Masyarakat 

Persuratan, 

komputer, jaringan 

internet, 

data/informasi, 

survey kepuasan 

masyarakat

1 hari Daftar Informasi 

Publik, Survey 

Kepuasan 

Masyarakat

7 Melakukan pencatatan 

pembukuan rekapitulasi 

permohonan informasi
Komputer 5 menit

Pelaksana Mutu Baku

No. Kegiatan Keterangan

Ditolak

Diterima




