
PEMOHON 

INFORMASI

PETUGAS 

PELAYANAN 

INFORMASI

KETUA PPID ANGGOTA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

1 Pemohon menyampaiakn permohonan informasi yang 

dibutuhkan secara langsung kepada PPID

1 Jam

2 Petugas pelayanan informasi menyerahkan formulir 

permohonan kepada pemohon untuk diisi dengan 

melengkapi fotocopy identitas diri

Formulir 

permohonan 

informasi dan 

fotocopy identitas

10 Menit Permohonan 

informasi

3 PPID mencatat dalam buku permohonan informasi, 

memeriksa kelengkapan administrasi dan memberikan 

tanda terima permohonan kepada pemohon informasi.

Formulir 

permohonan 

informasi dan 

fotocopy identitas

30 Menit Register

4 PPID menyerahkan permohonan informasi kepada ketua 

PPID

Permohonan 30 Menit

5 Ketua PPID mempelajari substansi informasi yang 

dibutuhkan dan menentukan sifat informasinya.

Permohonan 1 Jam permohonan 

diproses atau 

tidak 

diproses

6 Mengidentifikasi informasi yang diminta apabila 

informasitercantum dalam Daftar Informasi Publik (DIP), 

permohonan diproses. Dan apabila informasi tidak 

tercantum dalam DIP petugas pelayanan memberikan 

surat pemberitahuan tertulis melalui Petugas Pelayanan. 

Permohonan dan 

DIP

1 Jam permohonan 

diproses atau 

tidak 

diproses

7 Memproses jawaban permohonan informasi Jawaban dan 

informasi yang 

dibutuhkan

1 Hari Surat 

Jawaban

8 Menerima informasi, surat pemberitahuan penolakan 

permohonan

Surat penolakan 3 Hari Surat 

penolakan

10 Pemohon mendapatkan informasi sesuai dengan 

kebutuhan pemohon

Informasi yang 

dibutuhkan

1 Hari Informasi 

diterima
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