


Pemohon (Masyarakat)
Petugas Layanan 

PPID
PPID Pelaksana PPID Kelengkapan Waktu Output

1 Mengirimkan permohonan informasi 

dengan dilampirkan kelengkapan data 

pemohon

kartu identitas/surat 

kuasa/akta badan 

hukum yang telah 

disahkan Kementerian 

Hukum

5 menit

formulir 

permohonan 

informasi yang 

sudah diisi

2 a. Verifikasi dan validasi kelengkapan 

data  pemohon pada formulir 

permohonan informasi.

b. Menyerahkan tanda terima dan 

memberikan nomor register kepada 

pemohon, mencatat permohonan 

informasi pada buku register, serta 

menyampaikan formulir permohonan 

informasi.

formulir permohonan 

informasi yang sudah 

diisi dan identitas 

pemohon 

15 menit

formulir 

permohonan 

informasi

3 Mendapatkan nomor register

formulir permohonan 

informasi yang sudah 

diperiksa

15 menit
tanda bukti dan 

nomor register

4 Menyampaikan formulir permohonan 

informasi
formulir permohonan 

informasi yang sudah 

diisi

10 menit -

5 Menindaklanjuti permohonan informasi 

dalam kurun waktu maksimal 10 

(sepuluh) hari kerja dan perpanjangan 

waktu maksimal 7 (tujuh) hari kerja

formulir permohonan 

informasi yang sudah 

diisi

(10+7) hari
pemberitahuan 

tertulis

6 a. Menerima informasi yang dibutuhkan, 

jika tidak sesuai dengan permintaan 

maka pemohon dapat mengajukan 

penolakan maksimal 30 hari setelah 

informasi diterima.

b. Mengisi survei layanan informasi

informasi yang 

dibutuhkan pemohon
30 hari

tanggapan 

pemohon (opsional)

SOP Pengelolaan Keberatan Atas 

Informasi Melalui Surat Elektronik

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Pengelolaan Permohonan Informasi Melalui Surat Elektronik


