






Standar Operasional Prosedur PPID Dinas Pendidikan Provinsi  Sumasumatera Barat  

SOP PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK 

NO URAIAN PROSEDUR 

PELAKSANA MUTU BAKU 

Pemohon 
Informasi 

Front 
Desk/ 

Sekretariat 

Bidang 
Layanan & 

dokumentasi 
info 

Bidang 
Pengolah 

Data 
Kelengkapan Waktu Output 

1 Mengisi formulir informasi dengan 
cara datang langsung atau 
mengunduh, Formulir 
Permohonan Informasi 
(google.com)  
 

    Foto copy atau scan 
identitas diri (NIK) dari 
pemohon informasi 

Pada hari dan jam kerja untuk 
pemohon informasi secara lansung 
dan setiap saat untuk pemohon 
informasi secara tidak lansung 

Formulir permohonan 
informasi yang telah di isi 
lengkap dan dilampiri 
fotocopy/ scan identitas 
diri (NIK) 

2 Menerima formulir, meneliti 
kelengkapan formulir dan 
mencatatnya dalam buku register 

    Semua data-data pemohon 
informasi disimpan dalam 
bentuk Hardcopy dan softcopy 

Pada hari dan jam kerja untuk 
pemohon informasi secara lansung 
dan setiap saat untuk pemohon 
informasi secara tidak lansung 

Tanda bukti permohonan 
informasi 

3 Memeriksa ketersediaan 
informasi/dokumen yang diminta, 
memutuskan permohonan diproses, 
atau ditolak. Jika informasi tidak 
tersedia, maka PPID Pembantu 
memberikan tanggapan dengan 
pemberitahuan tertulis tentang 
ada/tidaknya informasi, cara 
pengiriman informasi, biaya informasi 

 tersedia  tidak 
tersedia 

Daftar Informasi 
Publik/DIP 

10 (sepuluh) hari kerja sejak 
permohonan informasi diterima oleh 
PPID 

Disposisi, dokumen, Surat 

Pemberitahuan Tertulis, 

SK PPID Pembantu, 
tentang Penolakan 
Permohonan 

4 Mengumpulkan, menganalisis, 
mengolah, data/informasi yang 
diminta 

    Dokumen Data dan 
Informasi 

7 hari Dokumen, Data, 
Informasi 

5 Menerima informasi atau surat 
pemberitahuan tertulis serta 
mencatatnya dalam buku register 

    Dokumen 1 hari Pemberitahuan tertulis 
PPID Pembantu,tercatat 
dalam buku register 

6 Menerima informasi, surat 
pemberitahuan tertulis, SK 
Penolakan Permohonan 

    Data dan Informasi 1 hari Pemberitahuan tertulis 
PPID Pembantu,tercatat 
dalam buku register 

 

https://docs.google.com/forms/d/1-7fH1tVRFmved1baNHIDYw7uuqYpFiAA6IwF2MLo3nU/viewform?edit_requested=true
https://docs.google.com/forms/d/1-7fH1tVRFmved1baNHIDYw7uuqYpFiAA6IwF2MLo3nU/viewform?edit_requested=true
https://docs.google.com/forms/d/1-7fH1tVRFmved1baNHIDYw7uuqYpFiAA6IwF2MLo3nU/viewform?edit_requested=true

