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No. Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku Keterangan 

Pemohon 

Informasi 

Petugas 

Pelayanan 

Informasi 

Publik 

PPID 

Utama 

dan PPID 

Pembantu 

Komponen 

dan 

Perangkat 

Daerah 

Kelengkapan Waktu Output 

 

1 Pemohon Informasi dapat meyampaikan 
permohonan informasi yang dibutuhkan  

    1. Formulir 
Permohonan 
Informasi yang 
tersedia di meja 
pelayanan PPID 
atau yang 
ditampilkan di 
website 

2. Fotocopy atau 
scan identitas diri 
(NIK) dari 
pemohon 
informasi  

3. Fotocopy atau 
scan Akta 
Pendirian Badan 
Hukum 

1 Hari 

Formulir 
Permohonan 
informasi yang 
telah diisi 
lengkap dan 
dilampiri 
fotocopy/ scan 
identitas diri 
(NIK) dan/atau 
Akta Pendirian 
Badan Hukum  

Permohonan dapat 
diterima baik secara 
langsung dan tidak 
langsung melalui:  
1. Pengajuan 

langsung 
(melaui surat)  

2. Pengajuan 
secara tidak 
langsung 
melalui e-mail, 
dan/atau e-form  

2 Memberikan tanda terima permintaan 
informasi publik kepada pemohon 

    
Formulir Tanda Terima 
Permohonan Informasi 
Publik 
 

1 Hari 

Formulir Tanda 
Terima 
Permohonan 
Informasi Publik 
yang telah diisi 
lengkap 

 

3 Mencatat registrasi berkas permohonan 
informasi publik. 

    

Buku Register 
Permintaan Informasi 
Publik 

1 Hari 

Permintaan 
Informasi 
tercatat pada 
Buku Register 
Permintaan 
Informasi Publik 

 

4 Memeriksa Kelengkapan permintaan 
informasi publik  

    Formulir Permohonan 
informasi yang telah 
diisi lengkap dan 
dilampiri fotocopy/ 
scan identitas diri 

3 Hari 
Permohonan 
Informasi telah 
diperiksa 
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(NIK) dan/atau Akta 
Pendirian Badan 
Hukum 

5 

Melakukan verifikasi kelengkapan 
Permohonan Informasi  

Apakah permohonan informasi yang 
disampaikan sudah memenuhi kelengkapan 
informasi?” 

[1] Jika Lengkap, maka permintaan informasi 
diteruskan kepada PPID oleh Petugas 
Pelayanan Informasi Publik [Aktivitas 6] 
[2[ Jika Tidak Lengkap, maka Petugas 
pelayanan Informasi Publik menginformasika 
kepada pemohon informasi untuk melengkapi 
permohonan informasi [Aktivitas 1] 

    

Permohonan 
Informasi telah 
diperiksa 

1 Hari 
Pemberitahuan 
Keterangan 
Tidak Lengkap 

 

6 

Melakukan verifikasi permohonan informasi 
publik  

“Apakah Informasi Publik termasuk dalam 
Daftar Informasi Publik (DIP)?” 

[1] Jika Iya, PPID memberikan informasi yang 
dibutuhkan kepada Pemohon. [Aktivitas 8] 
[2] Jika Tidak, maka PPID akan 
mengkoordinasikan dengan komponen atau 
perangkat daerah terkait [Aktivitas 7] 

    

Daftar Informasi 
Publik (DIP) 1 Hari 

Informasi Publik 
yang 
dibutuhkan 
pemohon 

 

7 
Mengkoordinasikan penyampaian informasi 
atau dokumen yang telah tercantum dalam 
Daftar Informasi Publik (DIP) 

    

Informasi Publik yang 
dibutuhkan pemohon 

10 
Hari 

DIP yang telah 
ditetapkan oleh 
komponen atau 
Perangkat 
Daerah 

Perpanjangan 
permohonan 
informasi adalah 7 
(tujuh) hari kerja  

Lengkap 

z 

Tidak  
Lengkap 

Tidak 

Ya 
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8 Memberikan Informasi atau dokumen yang 
dibutuhkan oleh pemohon informasi 

    

Informasi Publik yang 
dibutuhkan pemohon 1 Hari 

1. Informasi 
publik yang 
diminta oleh 
pemohon 
informasi 

2. Formulir 
Tanda Bukti 
Penerimaan 
Informasi 
atau 
Dokumen 

 

9 
Melakukan penerimaan informasi atau 
dokumen yang dibutuhkan dan 
menandatangani tanda bukti penerimaan 
sebagai bagian dari proses administrasi. 

    
1. Informasi publik 

yang diminta oleh 
pemohon informasi 

2. Formulir Tanda 
Bukti Penerimaan 
Informasi atau 
Dokumen 

1 Hari 

Dokumen 
Tanda Bukti 
Penerimaan 
Informasi atau 
Dokumen yang 
telah 
ditandatangani 
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