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Bidang 

Informasi
Ketua PPID

PJ PPID 

Pelaksana
Kelengkapan

Waktu 

(menit)
Output

1

Menerima permohonan dan memberikan 

tanda bukti penerimaan permohonan 

informasi publik

ATK, Komputer, 

Internet, Formulir 

dan Tanda 

Terima 

permohonan 

informasi, 

Formulir 

Keberatan, 

Register 

Permohonan

10

Tanda bukti 

penerimaan 

permohonan

2
Menimbang permintaan informasi apakah 

dapat dikabulkan atau ditolak

ATK, Komputer, 

Internet
5

Tanda bukti 

persetujuan PPID

3

Mengumpulkan bahan informasi sesuai 

dengan yang akan diberikan kepada 

pemohon dengan berkoordinasi dengan 

tim terkait selambat-lambatnya 14 hari 

kerja sejak permohonan diterima

ATK, Komputer, 

Internet
20.160

Daftar Informasi 

Publik

4

Membuat surat balasan atau surat 

pernyataan bahwa informasi yang diminta 

termasuk kedalam informasi yang 

dikecualikan

ATK, Komputer, 

Internet
20.160

Surat pernyataan 

Daftar Informasi 

Publik yang 

dikecualikan

5

Memeriksa dan mengoreksi konsep 

bahan informasi yang akan diberikan 

kepada pemohon

ATK, Komputer, 

Internet
15

Daftar Informasi 

Publik yang telah 

disetujui PPID 

Pelaksana

SOP PENGELOLAAN PERMOHONAN INFORMASI

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Buku

Keterangan

Tidak

Ya



6
Memberikan informasi yang telah 

dikumpulkan kepada pemohon informasi

ATK, Komputer, 

Internet
5

Daftar Informasi 

Publik yang telah 

disetujui PPID 

Pelaksana

7

Menyimpan arsip balasan persetujuan 

atau penolakan terhadap permohonan 

informasi yang diminta oleh pemohon

ATK, Komputer, 

Internet
5

Surat pernyataan 

Daftar Informasi 

Publik yang 

dikecualikan / Surat 

pernyataan Daftar 

Informasi Publik 

yang dikecualikan 


