
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DINAS PERHUBUNGAN KABUPATEN BANTUL 

 

PROSEDUR BAKU PELAKAANAAN KEGIATAN                 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

 

PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK 





Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. SOP Uji Konsekuensi 
2. SOP Penetapan dan Pemutakhiran Daftar Informasi Publik; 
3. SOP Pendokumentasian Informasi Publik. 
 

1. Alat Tulis Kantor 
2. Komputer 
3. Printer 
4. Scanner 
5. Jaringan Internet 
 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

- Apabila Pemohon Informasi tidak dilayani dan dipenuhi sesuai 
ketentuan , maka Pemohon Informasi berhak mengajukan 
keberatan kepada Atasan PPID atau sengketa Informasi ke 
Komisi Informasi Daerah. 

Disimpan dalam bentuk softcopy dan hardcopy 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



Uraian Prosedur 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
 

Pemohon 
Informasi 

Petugas 
Layanan 

PPID 
Pelaksana 

Persyaratan/ 
Kelengkapan 

Waktu Output 
 

1 Pemohon Informasi dapat 
menyampaikan 
permohonan informasi 
yang dibutuhkan baik 
secara langsung maupun 
tidak langsung 
(online/offline) 

 Tidak 
lengkap 

 Formulir 
permohonan 
informasi dan 
fotocopy 
identitas diri dari 
pemohon 
informasi 

10 menit Formulir 
permohonan 
informasi 
yang telah 
diisi lengkap 
dan dilampiri 
fotocopy/scan 
identitas diri 
(NIK) 

 

2 Melakukan registrasi 
berkas permohonan 
informasi publik. 

   
Lengkap 
 

 
 
 

Semua data-data 
pemohon 
informasi 
disimpan dalam 
bentuk hardcopy 
dan softcopy. 
 

5 menit DIP yang 
telah 
tersusun 
dalam bentuk 
hardcopy dan 
softcopy. 

 

3 PPID Pelaksana 
memberikan informasi 
atau dokumen yang sudah 
termasuk DIP untuk 
diberikan kepada 
pemohon informasi. 

   DIP yang telah 
ditetapkan oleh 
Kepala Dinas. 

10 x 24 Jam DIP  

4 Memberikan informasi 
atau dokumen yang 
diminta oleh pemohon 
informasi. 

 
 

   
 

7 x 24 jam Informasi 
publik yang 
diminta oleh 
pemohon 
informasi. 

 


