
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SOP Pelayanan Informasi Publik 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sekretariat : 

Jl. Kyai Gembyang No. 23 Kendal 51311, Telp : (0294) 381481 

Website PPID : www.ppid.kendal.bawaslu.go.id 

Email : ppidbawaslukendal@gmail.com 

http://www.ppid.kendal.bawaslu.go.id/






Pemohon 

Informasi

Petugas 

Pelayan 

Informasi

Ketua PPID
Penanggung 

Jawab

Dewan 

Pertimbangan
Kelengkapan Waktu Output Keterangan

1. Mengajukan permohonan Informasi secara langsung kepada PPID
1 jam

2.
Petugas Pelayanan Informasi menyerahkan formulir permohonan 

kepada permohonan untuk diisi
10 menit

3.

PPI mencatat dalam buku register permohonan informasi, 

memeriksa kelengkapan administrasi dan memberikan tanda terima 

permohonan kepada Pemohon informasi 30 menit

4. PPI menyerahkan permohonan  informasi kepada ketua PPID
30 menit

5.
Ketua PPID mempelajari substansi informasi yang dibutuhkan dan 

menentukan sifat informasinya 1 jam

6.
Jika informasi yang dimohonkan sifatnya terbuka, maka ketua PPID 

wajib memberikan informasi yang diminta pemohon 
1 jam

7.

Melaksanakan koordinasi yang berkaitan dengan ketersediaan 

informasi pubik yang dimohonkan untuk disampaikan kepada 

pemohon 1 jam

8.  
Ketua PPID meminta pertimbangan kepada penanggungjawab 

apabila informasi tersebut belum jelas klarifikasinya 3 hari

9.
Dewan pertimbangan memberikan kejelasan terhadap informasi 

yang belum jelas klasifikasinya 7 hari

10.
Dalam hal PPID membutuhkan tambahan waktu maka Ketua PPID 

menyampaikan secara tertulis kepada pemohon informasi dengan 

menyebutkan alasanya Formulir Pemberitahuan Tertulis 3 hari

11.
Jika informasi yang dimohonkan merupakan informasi yang 

dikecualikan dan /atau tidak dalam penguasaannya maka ketua 

PPID menyampaikan surat penolakan 2 hari

12.
Ketua PPID memberikan informasi, jika informasi tersebut sudah 

dalam penguasaannya 1 hari

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAYANAN INFORMASI

No.

MUTU BAKUPELAKSANA

Uraian Kegiatan

Ya 

Tidak 


