




POS AP LAYANAN PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK 
 

 

No Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku Ket. 

Pemohon 

Administrator 

Layanan 

Informasi 

Pelaksana 
PPID 

 

Koordinator 

PPID 
Persyaratan/ 

Kelengkapan 
Waktu Output  

1 

Mengajukan 

permohonan informasi 

publik ke PPID atau 

Koordinator PPID 

secara langsung atau 

tidak langsung. 

 

    1. Formulir 

permohonan 

informasi terisi; 

2. FC identitas 
pemohon; 

 
 

15 menit 
 

Dokumen 

permohonan 

informasi 

lengkap. 

 

Identitas 

Pemohon untuk 

perseorangan 

berupa KTP 

2. 

Meregistrasikan 

permohonan informasi 

dan melakukan 

verifikasi kelengkapan 

dokumen permohonan 

informasi publik 

 

   

 
15 menit 

 

Dokumen 

lengkap 

teregistrasi dan 

terverifikasi. 

 

 

3. 

Mengklasifikasi 

permohonan informasi 

publik. Apabila 

informasi yang telah 

diminta telah tersedia 

di Daftar Informasi 

Publik (DIP) maka 

langsung diberikan 

kepada pemohon, 

tetapi apabila 

informasi yang 

diminta belum tersedia 

dalam DIP maka 

permohonan informasi 

disampaikan kepada 

PPID atau Koordinator 

PPID 

  

 

 

                                   

                 Tidak                   

                   Ada 

 

 

 

 

Ada 

  

 10 menit 
 

Hasil klasifikasi 

permohonan 

informasi. 

Mengacu pada 

DIP yang masih 

berlaku 

4. Mengecek berkas 

permohonan dan 

mengkoordinasikan 

bahan jawaban 

informasi yang 

diperlukan dengan 

sub. fungsi 

koordinator tekait. 

   

 

 

Ada    Tidak     

            ada 

 
1. Dokumen 

lengkap 

teregistrasi 

dan 

terverifikasi; 

2.   Hasil 

klasifikasi 

7 jam 

Form tindak 

lanjut 

permohonan 

informasi ke 

sub. fungsi 

koordinator 

tekait atau 

surat 

 




