informasi yang diminta masuk dalam DIP
atan infarmaci vane dikarnaliban

permohonan informasi

informasi

g1 Alir gelol P h Informasi Publik
PELAKSANA MUTU BUKU
NO. KEGIATAN PERMOHONAN | TIM SEKRETARIAT KET.
PPID PEMBANTU PPID UTAMA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
INFORMASI PPID
1. |Permohenan informasi dapat menyampaikan 1. Formulir permohonan 5 menit Formulir permohonan
permohy informasi yang dil 1 baik informasi yang tersedia di informasi yang telah
secara langsung dan tidak langsung. E meja pelayanan PPID atau diisi lengkap dan
yang ditampilkan di dilampiri fc/scan
Website identitas diri (NIK)
https://disdukcapil.bontang
kota.go.id/ppidtop.html
2. Fotocopy/scan identitas
diri (NIK) dari pemohon
informasi
2. |Melakukan registrasi berkas permohonan 1.Formulir permohonan 5 menit Tanda terima
informasi publik. Jika dokumen/informasi informasi yang telah diisi permohonan informasi
yang diminta telah masuk dalam DIP dan lengkap dan dilampiri publik
dimiliki oleh meja informasi atau sudah fc/scan identitas diri (NIK)
terdapat di website PPID, maka langsung E:I(—
diberikan kepada pemohon informasi. lika
informasi/dokumentasi yang diminta belum
termasuk DIP, maka berkas permohonan -
X . 2. Buku register
disampaikan kepada PPID atau PPID Tidak permohanan informasi
pembantu. publik
3 Memverifikasi kelengkapan administrasi Tanggapan tertulis dari 5 menit Laporan proses Tim sekretariat
pemohon yaitu salinan bukti identitas diri Atasan PPID perihal penangan sengketa memverifikasi
dan kesesuaian isi formulir dengan identitas informasi yang informasi kelengkapan
diri. Ya disengketakan pemohon, jika tidak
lengkap pemohon
diwajibkan
melengkapi.
4. Melaksanakan proses verifikasi apakah 1. Laporan penerimaan 15 menit Disposisi permohonan |lika informasi yang

diminta dalam DIP

Aikarialiban maka




vt sy s

2. DIP (daftar informasi

permohonan ditolak

Tidak Ya publik)
3. Daftar informasi yang
dikecualikan

5. Keputusan permohonan informasi diterima Disposisi permohonan 30 menit Disposisi permohonan

atau ditolak Tidak informasi informasi/keputusan

penolakan

6. Melakukan komunikasi dengan PPID ATK, telepon 60 menit Formulir permohonan

pembantu informasi kepada PPID

pembantu

7 Menyiapkan informasi publik yang diminta Maks. 7 hari Laparan progress

tim sekretariat PPID kalender
t:3 Menerima dan verifikasi data Laporan pengumpulan |Bila belum sesuai

Tidak data dilengkapi
Ya
30 menit

k] Melapor ke PPID utama hasil pengumpulan Laporan pengumpulan

informasi publik data

Tidak 5 menit

10. |Menyetujui atau menolak hasil pengumpulan|

informasi publik
11. |Membuat pemberitahuan kepada pemohon

untuk pengambilan informasi Ya




