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1. Memiliki pengetahuan tentang keterbukaan informasi publik
2. Memiliki kemampuan dalam hal pelayanan informasi publik
3. Memiliki pengetahuan tentang jenis informasi publik

Surat menyurat
Media komunikasi( telephone , website, media sosial, fax, sms, surat, tatap muka)

Komputer dengan jaringan internet
Alat tulis kantor
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Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan maka akan menghambat kelancaran tugas PPID
dalam pelayanan permohonan informasi publik

1. Setiap informasi dan dokumentasi publik yang akan didokumentasikan harus di catat dan
diarsipan.
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Permohonan informasi bagl
masyarakat inklus:
disampatkan secara langsung di ruang
pelayanan informas:

., Melakukan registras) dan vernifikasi

- kelengkapan data permohonan
informas) publik dengan bantuan

- Jika

petugas.

Lavanan informasi dapat
dilaksanakan pka persyaratan
permohonan lengkap.

informas: yvang diminta
termasuk dalam DIP dan tersediz di
meja Layanan Informasi atau tersedia
di website, maka pemohon mnformas:

bisa langsung mengunduh informasi.

 PPID Pelaksana membernikan informasi

Jika imformasi belum termasuk daam
DIP, maka berkas permohonan
disampaikan pada
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PPD Utama meminta  kepada
komponen atau perangkat daerah

untuk memeniksa apakah inlormas:
ateu dokumen vang diminta termasuk |

da.am DIP atau udak.
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vang dimohonkan apabila informasi

tersebut masuk dalam DIP dan atau
merupakan informasi pubhk

telah

PPID Pelaksana
_yang menguasa) | nformasi |
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Permohonan
Informasi
yang
dusi

- 2. Fotocopy

kartu
identitas
permohion
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Informasi
Pubhk (DIP)

Berkas
Permohonan
Informasi

Informasi vang
diminta ada
dalam DIP

telak

ALUR PERMOHONAN INFORMASI BAGI MASYARAKAT INKLUSI SECARA LANGSUNG
MELALUI RUANG PELAYANAN INFORMASI PUBLIK

1 han kerja

" 3 hari k('rja—

3 hari kerja

3 hari kerja

|

Form
Permohonan
Informas: vang
telah dnst

Berkas
Permohonan
Informas:

Hasil
pemenksaan
terhadap DIP

Jawaban atas
permohonan
informas:
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ALUR PERMOHONAN INFORMASI BAGI MASYARAKAT INKLUSI SECARA ONLINE

2ermohonan informast bagi
masvarakat inklus:
disampaikan secara langsung di raang
nelavanan informas,
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Petugas mengecck Relengkapan
Permohonan Informas: publik untuk
masyarakat inklusi vang relah
dikirimkan via sambungan telepon,
whatsapp, emai!, media sosial,
webstte, atau kinnman via pos

Petugas menyerahkan kelengkapan
permohonan Informasi publik bags
inklusi tersebut kepada PPID untuk
diindaklanjuti
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Menyampaikan informasi atau

atau dokumen yang diminta

kanal vang dipakai pengirim {

PPID Utama meminta kepada
komponen atau perangkat dacreb
untuk memeriksa apakah informasj

termasuk dalam DIP atau tidak. |

dokumen yang diminta olch pernohon
informas: dan pemohon
menandatangar! tanda bukut
penerimaan atad dokumentasi via
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g ; Berkas 2 han Kena
Permohonan
s Informasi
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Berkas . 3 hari kerja
_ Permohonan f
[ Informasi yang |
————— sudal diterima
PPID Pelaksana |

Jawaban atas = | hari kerja
permohonan |
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Form Permohonan | hart kenja
Informasi |
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! Form 3 hari kerja
Permohonan
Informasi  yang
telah dusi
2. Fotocopy kartu
identitas
pemohon
3 Dafwar Informasi
Publik (DIP)

informasi j

Form
Permohonan
Informast vang
teiah diisi

Berkas
Permohonan
Informasi
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Berkas

Permohonan

Informas)

duvenma PPID
_ Pelaksana

—1-

Hasil
pemeriksaan
terhadap DIP

Jawaban atas
permohonan
informast
diterima
pemohon.
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