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DESK 

PELAYANAN
PEJABAT PPID

TIM 

PENGHUBUNG 

SUB BAGIAN 

YANG 

MENGUASAI

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

1 4 5 6 7 8 9 10

1 Mengajukan permohonan informasi 

dengan cara datang langsung,surat, 

surat elektronik (email).

Identitas :                                      

(1) Perorangan : KTP/SIM;                      

(2) Badan Publik : dokumen resmi 

yang ditandatangani oleh 

pimpinan badan publik                        

(3) Email;                                       (4) 

No Telepon/HP.

15 Menit Pengajuan permohonan 

informasi oleh Pemohon 

Informasi

Alamat Pelayanan Informasi :                 Kantor 

KPU Kabupaten Alor (Subbagian Teknis dan 

Hupmas) Kelurahan Kalabahi Kota, Kecamatan 

Teluk Mutiara.                    Telepon/Fax : (0386) 

21045.                         Email : 

parmaskpualor@gmail.com.          Jam 

Pelayanan :   Senin-Kamis : 09.00 - 15.00 Wita.  

Istirahat : 11-30 - 13.00 Wita.               Jumat : 

09.00 - 15.30 Wita.   Istirahat : 11.00 - 13.30 

Wita.

2 Mengisi formulir permohonan 

informasi (Model PPID-B)

Formulir Permohonan Informasi

(Model PPID-B)

15 Menit Formulir Permohonan 

Informasi yang telah diisi

(1). Apabila pemohon datang langsung diminta 

untuk mengisi formulir permohonan informasi;                                   

(2). Apabila permohonan melalui surat dan 

surat elektronik, maka formulir diisi oleh desk 

pelayanan.

3 Mencatat formulir permohonan 

informasi kedalam buku registrasi 

permohonan informasi (Model PPID-

C)

(1). Formulir permohohan 

informasi (Model PPID-B) yang 

telah diisi;                                    (2). 

Buku register permohonan 

informasi (Model PPID-C).

15 Menit Tercatatnya formulir 

permohonan informasi 

kedalam buku agenda 

permohonan informasi.

4 Mengisi nomor pendaftaran 

permohonan informasi dan 

menyampaikan kepada pemohon 

informasi

(1). Formulir permohohan 

informasi (Model PPID-B) yang 

telah diisi;                                    (2). 

Buku register permohonan 

informasi (Model PPID-C).

15 Menit Tersampaikannya nomor 

pendaftaran permohonan 

informasi.

(1). Jika permohonan informasi tidak datang 

langsung, maka nomor pendaftaran 

permohonan informasi dapat disampaikan 

bersamaan dengan pemberitahuan status 

permohonan informasi.                                          

(2) Kepada Pemohon Informasi diberikan 

salinan Formulir permohonan informasi sebagai 

bukti permohonan informasi publik telah 

terdaftar.

2 3

NO TAHAPAN KEGIATAN

PELAKSANA MUTU BAKU

KETERANGANPEMOHON 

INFORMASI

Mulai
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PELAYANAN
PEJABAT PPID

TIM 

PENGHUBUNG 

SUB BAGIAN 

YANG 

MENGUASAI

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
NO TAHAPAN KEGIATAN

PELAKSANA MUTU BAKU

KETERANGANPEMOHON 

INFORMASI

5 Memeriksa status penguasaan 

informasi yang dimohonkan.

(1). Formulir permohohan 

informasi (Model PPID-B) yang 

telah diisi;                                    (2). 

Daftar Informasi Publik (DIP) Kep 

KPU Kab Alor No 06 Tahun 2022 

ttng DIP di Lingkungan KPU Kab. 

Alor Tahun 2021

30 Menit Diketahuinya status 

penguasaan informasi yang 

dimohonkan. 

6 Pejabat PPID menginformasikan

kepada pemohon bahwa informasi

yang diminta tidak dalam

penguasaan melalui pemberitahuan

tertulis

Daftar Informasi Publik (DIP) Kep 

KPU Kab Alor No 06 Tahun 2022 

ttng DIP di Lingkungan KPU Kab. 

Alor Tahun 2021

30 Menit Pemberitahuan Tertulis 

(Model PPID-D)

Desk pelayanan dapat menyampaikan Badan 

Publik yang menguasai informasi yang 

dimohonkan kepada pemohon infomasi.

7 Memeriksa ketersediaan informasi 

yang dimohonkan.

(1). Formulir permohohan 

informasi (Model PPID-B) yang 

telah diisi;                                    (2). 

Daftar Informasi Publik (DIP) Kep 

KPU Kab Alor No 06 Tahun 2022 

ttng DIP di Lingkungan KPU Kab. 

Alor Tahun 2021

1 Jam Status ketersediaan informasi 

yang dimohonkan.

8 Memeriksa apakah infomasi yang 

dimohonkan termasuk dalam 

kategori informasi yang dikecualikan 

atau tidak.

(1). Formulir permohohan 

informasi (Model PPID-B) yang 

telah diisi;                                    (2). 

Daftar Informasi Publik (DIP) Kep 

KPU Kab Alor No 06 Tahun 2022 

ttng DIP di Lingkungan KPU Kab. 

Alor Tahun 2021                                    

(3). Kep KPU Kab. Alor N0. 15 

Tahun 2022 tentang Penetapan 

DIP Yang Dikecualikan Di 

Lingkungan KPU Kab. Alor

30 Menit Diketahuinya kategori 

informasi yang dimohonkan.

Informasi yang terkategori dikecualikan dapat 

diperoleh oleh pemohon informasi melalui 

website JDIH KPU Kabuapten Alor : 

https://jdih.kpu.go.id/ntt/alor (Kep KPU Kab. 

Alor N0. 15 Tahun 2022 tentang Penetapan DIP 

Yang Dikecualikan Di Lingkungan KPU Kab. Alor) 

dan juga melalui brosur yang dapat diperoleh di 

Kantor KPU Alor pada jam pelayanan.
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DESK 

PELAYANAN
PEJABAT PPID

TIM 

PENGHUBUNG 

SUB BAGIAN 

YANG 

MENGUASAI

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
NO TAHAPAN KEGIATAN

PELAKSANA MUTU BAKU

KETERANGANPEMOHON 

INFORMASI

9 Menginformasikan kepada 

pemohon informasi bahwa informasi 

tersebut dikategorikan sebagai 

informasi yang dikecualikan dengan 

memberikan Surat Keputusan KPU 

mengenai informasi yang 

dikecualikan

(1). Formulir permohohan 

informasi (Model PPID-B) yang 

telah diisi;                                    (2). 

Daftar Informasi Publik (DIP) Kep 

KPU Kab Alor No 06 Tahun 2022 

ttng DIP di Lingkungan KPU Kab. 

Alor Tahun 2021                                      

(3). Kep KPU Kab. Alor N0. 15 

Tahun 2022 tentang Penetapan 

DIP Yang Dikecualikan Di 

Lingkungan KPU Kab. Alor

30 Menit Surat Keputusan Pejabat PPID 

tentang Penolakan 

Permohonan Informasi (Model 

PPID-E)

Tersampaikannya kategori informasi yang 

dimohonkan kepada pemohon informasi

10 Berkoordinasi dengan Pejabat PPID 

terkait informasi yang dimohonkan.

(1). Formulir permohohan 

informasi (Model PPID-B) yang 

telah diisi;                                    (2). 

Daftar Informasi Publik (DIP) Kep 

KPU Kab Alor No 06 Tahun 2022 

ttng DIP di Lingkungan KPU Kab. 

Alor Tahun 2021   

30 Menit Nota Dinas

11 Menyampaikan kepada Pemohon 

Informasi bahwa informasi yang 

diminta belum  dapat diberikan 

karena informasi tersebut belum 

dibuat/di dkumentasikan dan 

menginformasikan jangka waktu 

pelayanan informasi publik.

(1). Formulir permohohan 

informasi (Model PPID-B) yang 

telah diisi;                                    (2). 

Daftar Informasi Publik (DIP) Kep 

KPU Kab Alor No 06 Tahun 2022 

ttng DIP di Lingkungan KPU Kab. 

Alor Tahun 2021   

30 Menit Pembertahuan tertulis Jangka waktu pelayanan informasi publik 

adalah 10 hari kerja dan dapat diperpanjang 

selama 7 hari kerja.

jdih.kpu.go.id/ntt/alor



DESK 

PELAYANAN
PEJABAT PPID

TIM 

PENGHUBUNG 

SUB BAGIAN 

YANG 

MENGUASAI

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
NO TAHAPAN KEGIATAN

PELAKSANA MUTU BAKU

KETERANGANPEMOHON 

INFORMASI

12 Menyampaikan ke Desk Pelayanan 

agar berkoordinasi dengan 

Subbagian yang terkait dengan 

informasi yang dimohonkan untuk 

dapat mempersiapkan informasi 

yang dimohonkan paling lama 7 hari 

kerja

(1). Formulir permohohan 

informasi (Model PPID-B) yang 

telah diisi;                                    (2). 

Daftar Informasi Publik (DIP) Kep 

KPU Kab Alor No 06 Tahun 2022 

ttng DIP di Lingkungan KPU Kab. 

Alor Tahun 2021   

Nota Dinas Jangka waktu pelayanan informasi publik 

adalah 10 hari kerja dan dapat diperpanjang 

selama 7 hari kerja.

13 Menyampaikan kepada tim 

penghubung Subbagian yang 

menguasai informasi untuk 

menyediakan infomasi yang 

dimohonkan

Salinan Formulir permohohan 

informasi (Model PPID-B) yang 

telah diisi;   

1 Hari Nota Dinas Dalam Nota dinas kepada tim penghubung 

Subbagian yang menguasai informasi harus 

mencantumkan jangka waktu penyampaian 

informasi.

14 Menyiapkan informasi yang 

dimohonkan dan menyampaikannya 

kepada Desk Pelayanan.

Dokumen Informasi yang 

dimohonkan 

± 2 Hari 

Kerja

Tersampaikannya informasi 

yang dimohonkan kepada 

Desk Pelayanan.

Dalam hal permohonan data/infomasi ditujukan 

kepada Devisi dan Subbagian tertentu, 

Kasubbag sebagai tim penghubung wajib 

menyampaikan informasi kepada Desk 

Pelayanan untuk memproses permohonan 

data/informasi.

15 Menyampaikan Informasi yang 

dimohonkan kepada Pemohon 

Informasi 

(1). Salinan Formulir permohohan 

informasi (Model PPID-B) yang 

telah diisi;                                                

(2). Dokumen informasi yang 

dimohonkan.              

30 Menit Tersampaikannya informasi 

kepada pemohon informasi.

Apabila informasi yang dimohonkan berupa 

hardcopy maya biaya penggandaan dan 

pengiriman dibebankan pada pemohon 

informasi.

16 Mengisi keterangan proses 

pelayanan pada buku register 

permohonan informasi.

(1). Formulir permohohan 

informasi yang telah diisi;                             

(2). Buku register permohonan 

informasi.

30 Menit Terdokumentasinya proses 

pelayanan informasi.

Operator PPID berdasarkan formulir informasi 

dan buku register permohonan informasi, 

secara berkala (semesteran/tahunan) wajib 

melaporkan rekapan kegiatan permohonan 

informasi melalui aplikasi PPID.

SELESAI
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