
No. Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Pihak/ 

Masyarakat 

Petugas 

Informasi 

PPID/ 

Pejabat 

terkait 

Kelengkapan Waktu Output Ket. 

1 2 3 4 5 6 7  8 

1.  Masyarakat/ pihak yang 

memerlukan informasi 

datang ke PA. Yogyakarta 

 

   

   

 

2.  Masyarakat/ pihak yang 

berkepentingan mengisi 

form permintaan informasi 

   

Form 

permintaan 

informasi 

10 menit 

Form 

permintaan 

informasi 

yang terlah 

diisi 

3.  Petugas informasi mencatat 

permohonan dalam register 

informasi 

 

 

   

Form 

permintaan 

informasi 

yang terlah 

diisi 

10 menit 
Register 

Informasi 

4.  Petugas informasi 

memberikan informasi 

sesuai kebutuhan/ 

permohonan pihak/ 

masyarakat terkait 

 

   

Form 

permohonan 

informasi 

15 menit 
Informasi 

diberikan 

 

5.  Jika dirasa kurang, Petugas 

informasi menyampaikan 

pada penanggung jawab 

PPID/ Pejabat terkait untuk 

mendapatkan informasi 

yang lebih jelas 

 

   

Form 

permohonan 

informasi 

15 menit 
Informasi 

diberikan 

 

6.  PPID/ Pejabat terkait 

menindaklanjuti informasi 

yang dibutuhkan 

 

   

Form 

permohonan 

informasi 

15 menit 

Menindak 

lanjuti 

permohonan 

informasi 

 


