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PELAKSANA MUTU BAKU
Pemohon Petugas Pelayanan Bidang Atasan PPID Kelengkapan Waktu Output
NO KEGIATAN Informasi Informasi dan Pelayanan Pembantu KET
Dokumentasi Informasi dan
Dokumentasi
1 Menyampaikan permohonan - Formulir Pada hari dan jam [Formulir Permohonan
informasi yang dibutuhkan baik Permohonan kerja untuk Informasi yang telah
secara langsung dan tidak Informasi yang Pemohon informasi |diisi lengkap dan
langsung kepada Bidang tersedia yang datang dilampirkan fotocopy /
Pelayanan In_formasi dan - Fotocopy atau Scan langsung dan setiap|Scan ID (NIK)
Dokumentasi identitas diri (NIK) _saat untqk pemohon
dari pemohon informasi secara
infromasi tidak langsung
datang
2 |Melakukan registrasi berkas Semua data 1 (satu) hari kerja | DIP yang telah
permohonan informasi public, jika pemohon informasi | sejak tersusun dalam
informasi / dokumentasi yang, disimpan dalam permohonan bentuk hardcopy
diminta belum termasuk dalam Y bentuk hardcopy informasi dan softcopy
DIDP, maka berkas permohonan dan softcopy diterima oleh
disampaikan kepada Bidang PPID Pembantu
Pelayanan Informasi dan
Dokumentasi PPID Pembantu
3 |Meminta kepada anggota PPID S_Lpt yakng te:aﬂ I1(0 fsept_"‘lj(h) hari | DIP
Pembantu untuk memberikan ltetapkan ole erja seja
informasi atau dokumen yang 3 PPID Pembantu permohonan
sudah termasuk dalam DIDP, untuk 1 = informasi diterima
diberikan kepada pemohon (Ig'l:r?ltl?apr:t[d
informasi
4 Memberikan informasi atau :jnflormer)]si (;iberikan l1<0 .(sengleh) hari DIP
dokumen yng dmakaud epac oa] | ST | ot
embantu —
informasi diterima
oleh PPID
ya Pembantu
5 |Memberikan informasi atau Informasi atau Perpanjangan Informasi publik
dokumen yang diminta oleh dokumen yang permohonan yang diminta oleh
pemohon informasi yang telah diminta oleh informasi adalah pemohon informasi
menandatangani tanda bukti pemohon informasi | (tujuh) hari kerja
penerimaan informasi atau
dokumentasi




