


Staf / Admin

Anggota 

Pelayanan 

Informasi dan 

Dokumentasi

Ketua Pelayanan 

Informasi dan 

Dokumentasi

PPID Utama PPID Pelaksana Kelengkapan Waktu Output Keterangan

1
Melakukan registrasi berkas 

permohonan informasi publik

Permohonan 

masuk
10 menit

Registrasi 

permohonan 

masuk

Tanda terima 

permohonan 

informasi

2
Melakukan analisis terhadap 

informasi yang dimohon

Permohonan 

informasi
15 menit

Analasis 

terhadap 

permohonan 

informasi

3
Memberikan pertimbangan untuk 

disampaikan kepada PPID Utama

Permohonan 

informasi
15 menit

Pertimbangan 

terhadap 

permohonan 

informasi

4

Melakukan koordinasi dengan 

PPID Pelaksana terhadap 

informasi yang dimohonkan

Permohonan 

informasi
15 menit

Surat 

permintaan 

informasi 

kepada PPID 

Pelaksana

SOP PELAYANAN PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK

Mutu Baku

No Uraian Kegiatan

Pelaksana

1

2

3

4



5
Menyampaikan informasi dan 

dokumentasi kepada PPID Utama

Informasi dan 

Dokumentasi

Dalam 10 hari 

kerja dan dapat 

ditambah 7 hari 

kerja bila 

diperlukan

Surat 

penyampaian 

informasi 

kepada PPID 

Utama

6

Memutuskan pemberian 

informasi sepenuhnya atau 

sebagian kepada pemohon 

informasi

Informasi dan 

Dokumentasi
15 menit

Surat 

penyampaian 

informasi 

kepada 

pemohon

Disposisi

7

Memerintahkan staf untuk 

memberikan informasi kepada 

pemohon

Surat 

penyampaian 

informasi kepada 

pemohon

5 menit Disposisi

8
Memberikan informasi kepada 

pemohon

Surat 

penyampaian 

informasi kepada 

pemohon

10 menit

Tanda terima 

pemberian 

informasi

5

8

6

7


