
 

 

  
 

 
SDN BAMBU APUS 04 

 
 
 
 

PEJABAT PENGELOLA INFORMASI 
DAN DOKUMENTASI (PPID) 

Nomor POS : 205/PK.01.01 

Tanggal Pembuatan : 10 Juli 2026 

Tanggal Revisi  :  

Tanggal Efektif : 13 Juli 2026 

Disahkan Oleh            Kepala SDN Bambu Apus 04 
 
 
 
 
 

Siti Khodijah, M.Pd. 
NIP 19700817199802004 

Nama SOP Permohonan Informasi 

Dasar Hukum Klasifikasi Pelaksanaan 

1. Undang-Undang Nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan 
informasi Publik; 

2. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang 
pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 tahun 2008 tentang 
Keterbukaan Informasi Publik. 

3. Perki No.1 Tahun 2021 Tentang Standar Layanan Informasi 
Publik. 

1. Pemohon informasi mengajukan permohonan informasi ke SDN 
Bambu Apus 04. 

2. Mencatat dan mendokumentasikan permohonan informasi publik. 
3. Mengisi formulir permohonan informasi. 
4. Memperoleh tanda terima permohonan informasi. 
5. Mempelajari substansi informasi dan menentukan sifat informasi. 
6. Membuat jadwal penyelesaian informasi 
7. Membuat keputusan tentang penerimaan/penolakan permohonan. 

 

Keterkaitan Daftar Registrasi, Formulir Permohonan 

SOP Penolakan Permohonan Informasi 
SOP Pemutakhiran DIP 
SOP Pendokumentasian Informasi 

 

Peringatan  

Jika pemohon tidak melaksanakan 
permohonan informasi sesuai 
prosedur, maka PPID tidak melayani. 

 



 

BAGIAN DIAGRAM ALIR 

No Nama Kegiatan 

Pelaksana 

Pemohon 
Informasi 

PPID 
(Front 
Desk) 

Atasan 
PPID 

Kelengkapan Waktu Output 

1 Mengajukan permohonan 
Informasi Publik 

   Formulir Permohonan 
Informasi, bukti 
Permohonan Informasi 

10 menit Formulir yang 
sudah diisi 

2 Mencatat dan 
mendokumentasikan 
Permohonan Informasi 

   Buku Registrasi 5 menit Tercatat di buku 

3 Mempelajari substansi 
informasi dan menentukan 
sifat informasi. 

   Formulir Permohonan 30 menit Keputusan 
diterima atau 
ditolak 

4 Membuat jadwal permohonan 
informasi. 

   Dokumen Informasi 20 menit Keputusan 
diterima atau 
ditolak 

5 Membuat keputusan PPID 
tentang 
penerimaan/penolakan 
permohonan. 

   Pemberian Informasi 
tentang 
Penerimaan/Penolakan 
Permohonan 

10 menit Surat 
pemberitahuan 

6 Memberikan jawaban 
permohonan informasi. 

   Jawaban Permohonan 10 hari kerja Dokumen 
informasi  

 


