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7. Prosedur Pelayanan Permohonan Informasi Publik

No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku
Atasan | Ketua/Wakil Sekretaris Koordinator Anggota/ Persyaratan/Perlengkapan Waktu Output
PPID Ketua Bidang Pelayanan Petugas
Informasi Pelayanan
Informasi

1 Petugas menerima -Surat Permohonan Informasi 15 menit | -Formulir permintaan
permohonan informasi Publik. informasi
publik dan memberikan -Fotokopi -Surat Permohonan
formulir permohonan KTP/SIM/Paspor/KTM Informasi Publik
informasi kepada pemohon dan pengguna - Fotokopi
pemohon informasi informasi. KTP/SIM/Paspor/KTM
publik. pemohon dan pengguna

informasi.

2 Petugas meminta -Surat Permohonan Informasi 25 menit | -Formulir permintaan
pemohon informasi Publik. informasi
publik mengisi -Fotokopi -Surat Permohonan
permohonan informasi KTP/SIM/Paspor/KTM Informasi Publik
dan menyerahkan pemohon dan pengguna - Fotokopi
formulir kepada petugas informasi. KTP/SIM/Paspor/KTM
pelayanan informasi pemohon dan pengguna
beserta persyaratan yang informasi.
dibutuhkan.

3 Petugas memeriksa -Surat Permohonan Informasi 10 menit | -Formulir permintaan
kelengkapan pemohon Publik. informasi
informasi publik -Fotokopi -Surat Permohonan

KTP/SIM/Paspor/KTM Informasi Publik

pemohon dan pengguna - Fotokopi

informasi. KTP/SIM/Paspor/KTM
pemohon dan pengguna
informasi.

4 Petugas mencatat -Surat Permohonan Informasi 10 menit | Formulir tanda bukti
permintaan informasi ke Publik. penerimaan permintaan
dalam buku register dan -Fotokopi informasi publik
memberikan tanda bukti KTP/SIM/Paspor/KTM Catatan dalam buku
penerimaan permintaan pemohon dan pengguna register
informasi publik kepada informasi.
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No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku
Atasan | Ketua/Wakil Sekretaris Koordinator Anggota/ Persyaratan/Perlengkapan Waktu Output
PPID Ketua Bidang Pelayanan | Petugas
Informasi Pelayanan
Informasi
pemohon informasi - Buku register
publik.
Petugas memproses -Surat Permohonan Informasi Paling Berkas permohonan
permintaan pemohon Publik. lambat informasi publik
informasi publik sesuai -Fotokopi 10 hari
dengan formulir KTP/SIM/Paspor/KTM kerja.
permintaan informasi pemohon dan pengguna Perpanja
publik yang telah informasi. ngan 7
ditandatangani oleh hari
pemohon informasi kerja,
publik. dengan
pemberit
ahuan.

5 Petugas memenuhi Informasi yang diminta oleh 30 menit | Data informasi yang
permintaan informasi pemohon informasi publik. diminta oleh pemohon
sesuai dengan yang informasi publik dan atau
diminta oleh informasi yang diminta
pemohon/pengguna masuk dalam kategori
informasi. Apabila dikecualikan.
informasi yang diminta
masuk dalam kategori
dikecualikan, PPID
menyampaikan alasan
sesuai dengan ketentuan
peraturan perundangan
yang berlaku.

6 Petugas memberikan Tanda Bukti Penyerahan 10 menit | Tanda Bukti Penyerahan
Tanda Bukti Penyerahan * Informasi Publik Informasi Publik
Informasi Publik kepada
Pengguna Informasi
Publik.
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