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1
Mengajukan permohonan informasi baik 
langsung pada Petugas front office  atau melalui 
portal PPID 

Folmulir permohonan 
informasi/portal PPID 10 Menit Folmulir permohonan 

informasi/portal PPID

2
Membuat tanda terima permintaan informasi  
berupa nomor pendaftaran dan diberikan 
langsung atau di email kepada pemohon

Folmulir permohonan 
informasi/portal PPID 5 Menit Registrasi Folmulir permohonan 

informasi/Data  informasi

3
Mencatat permohonan informasi pada formulir 
dan menyampaikan pada Kasubag Kerjasama 
dan Humas

Folmulir permohonan 
informasi 5 Menit Folmulir data permohonan 

informasi

4 Melakukan verifikasi terhadap permohonan 
apakah permohonan tersebut diterima atau tidak Verifikasi  data 1 Jam Hasil verifikasi

5 Menyusun.menyiapkan  data atau informasi yang 
dibutuhkan oleh pemohon Draft  DIP 1 Jam Dokumen  DIP

6 Menerima data atau informasi dari PPID untuk 
disampaikan pada petugas front office Dokumen DIP 15 Menit Dokumen  DIP

7 Menyerahkan data atau informasi kepada 
pemohon Data  informasi 10 Menit hasil data informasi

8 Menerima data atau informasi Data  informasi 10 Menit Dokumen  DIP
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