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Standar Operasional Prosedur Pelayanan Permohonan Informasi Publik
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Pemohon dapat menyampaikan permohonan

infarmasi yang dibutuhkan melalui

1 Datang langsung dan mengisi
formulir permohonan pengajuan
keberatan informasi dengan
melengkapi fotocopy identitas
diri (KTP/SIM/Paspor)

2 Melalui website dengan mengisi
formulir permohonan yang telah
di download dan menyertakan
scan identitas diri (KTP/SIM/
Paspor) kemudian dikirim ke
alamat email PPID yang tertera di
website

3 mengirim fax formulir permohonan
informasi yang telah diisi lengkap
disertai dengan fax identitas (KTP/
SIM/Paspor)

(1) Formulir permohonan informasi
yang tersedia dimeja pelayanan
PPID atau ditampilkan di website
dan dapat diunduh

(2) Photocopy atau scan identitas diri
dari pemohon informasi

setiap saat Formulir permohonan
informasi yang telah
diisi lengkap dan di-
lampiri photocopy/
scan identitas diri

Melakukan registrasi berkas permohonan
informasi publik. Jika dokumen/ informasi
yang diminta telah termasuk dalam DIP dan
dimiliki oleh meja informasi maka langsung
diberikan kepada pemoho yang menanda-
tangani tanda bukti penerimaan informasi/
dokumentasi. Jika informasi/dokumentasi
yang diminta belum termasuk dalam DIP,
maka berkas permohonan disampaikan ke-
pada PPID atau PPID Pembantu

Buku registrasi dan/atau file khusus
dalam bentuk softcopy tentang
registrasi permohonan informasi

Setiap hari pada

jam kerja,

staf register PPID

atau PPID Pem- Daftar permohonan
bantu informasi yang telah

tersusun dalam buku
register dan file
khusus registrasi
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