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Kelengkapan Waktu Output

1 Menyampaikan permohononan informasi data yang

dibutuhkan baik secara langsung atau online

melalui website PPID Diskominfo Kota Pontianak. 

Smartphone/komputer, formulir 

informasi langsung/online di website 

PPID, Fotocopy atau Scan KTP dan lain-

lain permohon dan email pemohon.

10 menit Formulir informasi 

yang telah diisi

2 Menerima permohononan informasi data baik

secara langsung atau online melalui website PPID

Diskominfo Kota Pontianak dan disampaikan kepada

PPID Utama.

Smartphone/komputer, formulir 

informasi langsung/online di website 

PPID, Fotocopy atau Scan KTP dan lain-

lain permohon dan email pemohon.

30 menit Formulir informasi 

yang telah diisi

3 Menerima dan memverifikasi formulir informasi data

yang dimohonkan dengan disposisi. Jika "TIDAK"

dikembalikan kepada pemohon melalui Operator

PPID, Jika "YA" disampaikan ke pada Petugas

Operator PPID untuk ditindaklanjuti kepada PPID

Pembantu. 

Formulir informasi dan lembar 

disposisi.

30 menit Formulir informasi 

yang telah Verifikasi

4 Menerima formulir informasi data yang telah

verifikasi. Jika "TIDAK" dikembalikan kepada

pemohon untuk di perbaiki/tolak, Jika "YA"

disampaikan ke pada PPID Pembantu untuk

ditindaklanjuti. 

Formulir informasi dan lembar 

disposisi.

30 menit Formulir informasi 

yang telah Verifikasi

5 Menerima formulir permohonan informasi dan

mempersiapkan dokumen informasi data yang

dimohonkan, untuk selanjutnya disampaikan ke

pada PPID Utama. 

Surat Pengantar  dan lembar disposisi. 10 Hari 

Kerja

Dokumen dan  

Informasi Data 

6 Menerima file dokumen dan informasi data yang

dimohonkan, selanjutnya disampaikan kepada

Petugas Informasi/Operator PPID untuk selanjutnya

disampaikan kepada Pemohon Informasi dan

Dokumentasi. 

 File Informasi Data. 20 menit Dokumen dan  

Informasi Data 

7 Menerima file dokumen dan informasi data yang

dimohonkan, selanjutnya disampaikan kepada

Pemohon Informasi dan Dokumentasi. 

 File Informasi Data. 10 menit Dokumen dan  

Informasi Data 

8 Menerima file dokumen dan  informasi  data yang 

dimohonkan, selanjutnya permohonan telah 

ditanggapi dan sudah selesai.

 File Informasi Data. 10 menit Dokumen dan  

Informasi Data 

No.

Pelaksana

PELAYANAN PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK

Aktivitas

TIDAK

YA

YA


