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Alur Pelayanan Permohonan Informasi Publik

Dasar Hukum :
1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik
2. Peraturan Komisi Informasi Pusat Nomor 1 Tahun 2021 Tentang Standar Layanan Informasi Publik

Kualifikasi Pelaksana:

1. PPID (Kantor Pusat):

Memahami Undang-Undang Keterbukaan Informasi Publik, Peraturan Komisi Informasi Nomor
1 Tahun 2021 tentang Standar Layanan Informasi Publik, tugas dan wewenang PPID, serta
prosedur klasifikasi dan pengecualian informasi publik.

2. Petugas Layanan Informasi Pusat:

Memiliki kemampuan dalam mengelola, mendokumeniasikan, dan menyajikan informasi
publik, serta menguasai penggunaan sistem dan teknelogi informasi.

3. Petugas Layanan Informasi Wilayah:

Memahami klasifikasi dan standar layanan informasi publik, mampu mengoordinasikan
pengumpulan dan pelaporan informasi di wilayah, seria menjalin komunikasi aktif dan berkala
dengan PRID Kantor Pusat.

ALUR PELAYANAN PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK

PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN
. PETUGAS LAYANAN |PETUGAS LAYANAN WAKTU PUT
INFORMASI WILAYAH | INFORMASI PUSAT i MIASAN PEID KELENSKARAN (hari ketja) QUITFY
Berkas permintaan dan
[ wolal ] kelengkapannya:
ulai " "
Petugas Layanan Informasi Pusat menerima o
1 permintaan informasi publik dari Pemaohon E ok ik il 2’ g::zr'g:gg?%i;i”%:::&i?nya' 1 hari Tanda telrima ;:!armimaan
secara langsung, melalui website BULOG, b‘ Kelompok: écan AiraE lians 68 Infarmasi Publik
tau melalui pemberitahuan kantor wilayah [ ] e KEIOMBOK: o » GOPY
a identitas yang dikuasakan
¢. Badan Hukum: Scan akta pendirian
yang disehkan Kemenkumham
1. Berkas perminiaan dan
. . kelengkapannya
Peiugats t’ayanar"(“;]fmmas.j f:’satterseh t Katnadk ) Yonpus 2. Tabel Register Permintaan
g |menentikan'apakai pernlintaan u 2 Informasi Publik 1 hari Register Informasi Publik

terkait data kantor pusat atau kantor wilayah.

2. Dokumen referensi : Pedoman
Pelayanan Informasi Publik
Perusahaan




Petugas Layanan Informasi Pusat
berkoardinasi dengan Petugas Pelayanan

1. Surat permintaan informasi publik
2. Farmulir Permintaan Informasi
Publik

Surat pengantar ke Kantor

3 fo—m—e = 3 i
2 Informasi Wilayah untuk mempersiapkan data : 3. Identitas pemahon 1 hay Wilayah dan buktl pengiriman
dukung yang akan dibutuhkan 4. Lembar disposisi
5. Surat pengantar permintaan
Petugas Layanan Informasi mencatat 1. Berkas permintaan informasi . .
4 |permintaan informasi ke dalam Register ] 2. Formulir permintaan - 5;%ifsri.t?;ﬂpi:tea‘::3 hasil
Permintaan dan memverifikasi kelengkapan 3. Checklist kelengkapan erminta‘:an grb:ikan
dokumen. 4. Tabel Register p P
Petugas Layanan Informasi Pusat
menyimpan salinan formulir permintaan 5 . ; ; . File permintaan Informasi
5 linformasi yang telah diberi nomor registrasi [::! Formulir Permintaan Informasi Publik 1 harl Publik
sebagai tanda buki.
Pet L Info i Pusat melakuk ‘ Dokumen Daftar Informasi Publik
elligas Layanan ‘nionmas) FLGEt Me aklkan Ya A\ Jidak (informasi Berkala, Informasi Serta ) Permintaan diprosesitidak
6 |pengecekan apakah informasi yang diminta 6 Merta, Informasi Setiap Saat) dan 2 hari diproses
tersedia dalam Daftar Informasi Publik. Daﬂa;tnformasi yang Dikecualikan
Jika informasi tersedia, Petugas Layanan ) i e
Informasi menyusun dan mengirimkan Email PRID 2 hari emberitahuan Tertulis kepada
F pemberitahuan tertulis awal kepada LR el Pemohon Informasi
Pemohon
Jika informasl tidak tersedia, dikecualikan,
alau bukan dalam penguasaan, Petugas 8 |-— . . Pemberitahuan tertulis kepada
8 Layanan Informasi Pusat menyusun jawaban Eal PRI 1:haei Pemohon Informasi
tertulis untuk Pemohon
Petugas Layanan Informasi Pusat : .
: : e Formulir dan kelengkapan berkas . Laporan secara tertulis
9 |melaporkan hasil evaluasi awal'kepada PPRID |—_9_,— permintaan Informasi Publik 1 harl ataupun lisan
untuk mendapatkan arahan lanjutan.
1. Dokumen pendukung permintaan
PPID berkcordinasi dengan unit/divisi pemilik Informasi Publik ; .
10 |informasi untuk melengkapi data dukung yang Dg 2. Pedoman Pelayanan Informasi 2 hari g:gr::]a“s' S?n?|;ia|:lf$?::sgian
diminta Pemohon, Publik Perusahaan p
Petugas Layanan Informasi Pusat 1. Daftar Informasi Publik ; ; -
11 |menginventarisasi data dukung dari berbagai L 2. Informasi dan pertimbangan dari 2 hari ;l?_nlg;%TaS' yeng-dimintes
sumber untuk menyusun konsep tanggapan. unit pemilik Informasi
Petugas Layanan Informasi Pusat Ya | Tidak ;éi:)c:hm;lr:'r Parmintaany Informael dert
12 |memastikan data dukung telah lengkap dalam 2. File hasil Informasi yang diminta 1 hari Informasi lengkap atau tidak
waktu maksimal 10 (sepuluh) hari kerja, # =
Petugas Layanan Informasi Pusat menyusun i i £
13 |konsep surat tanggapan beserta lampiran = Informasi dan pertimbangan dari unit 2 hari Draft surat tanggapan

informasi publik.

pemifik Informasi

Permintaan Informasi




PPID memeriksa dan memberikan paraf pada

1. Draft surat tanggapan permintaan
Informasi

Draft surat tanggapan

s konsep surat tanggapan. 2. Informasi dan pertimbangan dari el Permintaan Informasi
unit pemilik Infarmasi
1. Draft surat fanggapan permintaan
15 Atasan PPID memberikan persetujuan akhir Ea Informasi 1 hari Surat tanggapan Permintaan
terhadap surat tanggapan. 2. Informasi dan pertimbangan dari Informasi
unit pemilik Informasi
Pet L Inj i Pusat i
etugas Layanan Informasi Pusal '
16 |mengirimkan surat tanggapan kepada Email PPID 1 hari ﬁ:;or?::aa:iggapan paintasin
Pemohon. m
Jika dibutuhkan perpanjangan waktu, PPID
mengarahkan Petugas Layanan Informasi ; "
17 |Pusat untuk memberitahukan secara tertulis m Email PPID 1 hari g::gﬁg:]a?n];g?nigiuhs keipaca
alasan perpanjangan selama 7 (tujuh) hari
kerja.
Jika informasi tidak tersedia dan tidak dapat
18 diperpanjang lagi, Petugas Layanan Informasi — Draft surat pemberitahuan tertulis 1 hari Pemberitahuan tertulis kepada
Pusat menyusun surat penolakan dengan 19 Informasi tidak tersedia At Pemohon Informasi
alasan yang jelas sesuai Undang-Undang.
PPID memeriksa dan memberi paraf pada " . Draft fanggapan informasi tidak
19 |surat tanggapan bahwa informasi tidak 20 it sur?l'pembentahuan tertuifls 2 hai tersedia yang sudah diperiksa
. Informasi tidak tersedia :
tersedia. dan diparaf
20 Atasan PPID memberikan persetujuan akhir Eg Draft surat pemberitahuan tertulis 2 harl Surat tanggapan informasi
atas surat penolakan. Informasi tidak tersedia tidak tersedia
Petugas Layanan Informasi Pusat |_2'_2‘_| i
21 |mengirimkan surat pemberitahuan bahwa Email PPID 1 hari Surat tanggapan informasi

informasi tidak tersedia kepada Pemohon.

tidak tersedia




