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1. Pemohon informasi menyampaikan 

pengajuan keberatan atas tidak 

terlayaninya permohonan informasi 

yang dibutuhkan melalui:                     

(1) datang langsung dan mengisi 

formulir permohonan pengajuan 

keberatan informasi publik dengan 

melengkapi fotocopy identitas diri 

(KTP),                                                 

(2) melalui website dengan mengisi 

formulir keberatan yang telah 

diunduh dan menyertakan scan 

identitas diri (KTP) kemudian dikirim 

ke alamat email PPID yang tertera 

di website.

(1) Formulir pengajuan keberatan 

informasi publik yang tersedia di 

meja pelayanan PPID atau 

ditampilkan di website dan dapat 

diunduh;                                       

(2) Fotocopy atau scan identitas 

diri (KTP) dari pemohon yang 

mengajukan keberatan.

Pada hari dan 

jam kerja

Formulir pengajuan 

keberatan pelayanan 

informasi publik yang 

telah diisi lengkap dan 

dilampiri fotocopy/scan 

identitas diri (NIK)

2. Melakukan registrasi formulir 

pengajuan keberatan pelayanan 

informasi dan menyampaikan 

pengajuan keberatan kepada 

atasan PPID.

Semua data pemohon informasi 

disimpan dalam bentuk hardcopy 

dan softcopy

Pada hari dan 

jam kerja

Daftar pengajuan 

keberatan pelayanan 

informasi yang telah di-

file dalam bentuk 

hardcopy dan softcopy

3. Memeriksa dan mempelajari berkas 

formulir/surat pengajuan keberatan 

dari pemohon informasi dan 

memerintahkan PPID dan PPID 

pembantu untuk menjawab 

permohonan informasi.

Berkas pengajuan keberatan 

pelayanan informasi yang telah 

diisi lengkap

Pada hari dan 

jam kerja

Daftar surat yang harus 

diberikan kepada PPID 

dan PPID pembantu

4 PPID dan PPID pembantu 

melaksanakan perintah atasan 

PPID untuk menjawab keberatan 

atau memenuhi permintaan 

informasi dari pemohon informasi, 

untuk kemudian dikembalikan ke 

atasan PPID untuk ditandatangani.

(1) Berkas pengajuan keberatan 

pelayanan informasi yang tekah 

diisi lengkap;                                     

(2) DIP yang telah diumumkan.

Pada hari dan 

jam kerja

Surat perintah tertulis 

kepada PPID dan PPID 

pembantu untuk 

memenuhi permintaan 

pemohon informasi 

yang mengajukan 

keberatan pelayanan 

informasi publik

5 Atasan PPID menandatangani 

jawaban atas permohonan 

pengajuan keberatan dari pemohon 

informasi, kemudian disampaikan 

kepada PPID utama untuk 

diserahkan ke pemohon informasi.

Surat jawaban dari PPID utama 

dan PPID pembantu dan atau 

berkas informasi untuk pemohon 

yang sudah ditandatangani atasan 

PPID utama

Informasi publik yang 

diminta oleh pemohon 

informasi atau surat 

penolakan kepada 

pemohon informasi

NO KEGIATAN

Mutu Baku Ket

KELENGKAPAN
PPID 

PEMBANTU

Waktu OutputPPID UTAMA ATASAN 

PPID

PEMOHON 

INFORMASI

Pelaksana

30 hari dari 

permohonan 

keberatan



6 PPID utama menyampaikan surat 

jawaban dari atasan PPID kepada 

pemohon pengajuan keberatan atas 

permohonana informasi

Surat jawaban dari PPID utama 

dan PPID pembantu dan atau 

berkas informasi untuk pemohon 

yang sudah ditandatangani atasan 

PPID utama

Informasi publik yang 

diminta oleh pemohon 

informasi atau surat 

penolakan kepada 

pemohon informasi

30 hari dari 

permohonan 

keberatan


