
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prosedur 

No. Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 

PPID Pembantu PPID Utama 
Atasan 

PPID 
Komponen dan 

Perangkat Daerah 
Persyaratan Waktu 

 
Output 

1 2 3 4 5  6 7 8 9 

1 PPID pembantu menerima 
permohonan data dari pemohon 
informasi. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 Formulir 
permohonan 
informasi dan 
fotocopy 
identitas diri dari 
pemohon 
informasi. 

10 menit Formulir 
permohonan 
informasi yang 
telah diisi lengkap 
dan dilampiri 
fotocopy/ scan 
identitas diri (NIK). 

 

2 PPID utama melakukan registrasi 
berkas permohonan informasi 
publik.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 Semua data-data 
pemohon 
informasi 
disimpan dalam 
bentuk hardcopy 
dan softcopy. 

5 menit DIP yang telah 
tersusun dalam 
bentuk hardcopy 
dan softcopy. 

 

 

Tidak Ya 



 

  

3 Atasan PPID meminta ke perangkat 
daerah untuk memberikan 
informasi kepada PPID untuk 
diberikan kepada pemohon 
informasi. 

    DIP yang telah 
ditetapkan oleh 
Komponen atau 
perangkat daerah 

10x24 jam DIP Pencarian data/ informasi/dokumen 
yang diminta oleh pemohon harus 
dilayani oleh PPID walaupun mungkin 
permintaan informasi tersebut 
terletak di SKPD lain, dalam hal ini 
koordinasi data/ informasi/dokumen 
sangat penting dilakukan oleh PPID. 
 

4 Komponen daerah memberikan 
informasi kepada PPID Pembantu 

 
 

  

 

  1x24 jam  Informasi publik 
yang diminta oleh 
pemohon informasi. 

 

5 

 
PPID memberikan informasi yang 
diminta oleh pemohon informasi. 
 

  

 

 Informasi atau 
dokumen yang 
diminta oleh 
pemohon 
informasi. 

7x24 jam Informasi publik 
yang diminta oleh 
pemohon informasi. 

 

 

Ya 


