


Standar Operasional Prosedur Permohonan Informasi Publik 

Pemohon

Petugas 

Pelayanan 

Informasi

Kelengkapan Waktu Output

1

Mengajukan permintaan informasi publik kepada PPID 

Komisi Yudisial dengan mengisi formulir permintaan 

informasi publik dengan melampirkan fotokopi identitas 

diri (KTP/SIM/Paspor/tanda pengenal lainnya yang 

berlaku)

formulir permintaan 

informasi, fotokopi 

identitas diri

formulir permintaan 

informasi, fotokopi 

identitas diri

2
Memeriksa dan mencatat permintaan informasi publik ke 

dalam buku register.

formulir permintaan 

informasi, fotokopi 

identitas diri

formulir permintaan 

informasi, fotokopi 

identitas diri dan 

registrasi 

permintaan 

informasi

3

Menelaah permintaan informasi publik. Apabila informasi 

publik tersebut tersedia dalam Daftar Informasi Publik 

(DIP) dan tidak termasuk informasi yang dikecualikan, 

petugas menyerahkan informasi publik tersebut kepada 

Pemohon beserta tanda bukti penerimaan informasi 

publik. Apabila informasi publik tersebut tidak tersedia, 

maka petugas meminta perpanjangan waktu kepada 

Pemohon untuk mengumpulkan dan menelaah informasi 

publik yang dimintakan.

formulir permintaan 

informasi, fotokopi 

identitas diri dan 

registrasi 

permintaan 

informasi

Informasi yang 

diminta atau 

permintaan 

perpanjangan 

waktu untuk 

informasi yang 

berlum tersedia 

SOP Penyediaan 

Informasi yang Belum 

Tersedia dalam Daftar 

Informasi Publik (DIP)

4
Menerima informasi publik yang diminta beserta tanda 

bukti penerimaan informasi publik.

Informasi yang 

diminta

Tanda Bukti 

Penerimaan 

Informasi

10 hari kerja

Pelaksana

No. Kegiatan Keterangan

Mutu Baku
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