
No Uraian Kegiatan Pemohon LOKET PPID TIM PPID Kepala Dinas Keterangan 

2 Petugas Loket PPID memberikan formulir permohonan informasi 

publik kepada pemohon serta memeriksa berkas kelengkapan 

pemohon termasuk menyerahkan foto copy KTP 

3 Tim PPID menerima berkas permohonan pemohon yang disampaikan 

oleh petugas loket PPID dan mempelajari maksud, tujuan dan isi 

permohonan tersebut apabila tidak dikuasasi/ tidak sesuai maka Tim 

PPID menyampaikan surat keberatan kepada pemohon atau Tim PPID 

dapat memproses kembali apabila informasi termasuk yang dikuasai 

1 Hari Kerja 

4 Tim PPID berkoordinasi dengan pejabat dilingkungan Dinas Pariwisata 

untuk mengumpulkan bahan, informasi dan data - data sebagaimana 

yang diperlukan 
2 Hari Kerja 

5 Tim PPID membalas surat permohonan informasi kepada pemohon 

informasi dan menyampaikannya langsung / tidak langsung sesuai 

keinginan dari  pemohon 
1 Hari Kerja 

5 Hari Kerja 

PROSEDUR PENGELOLAAN INFORMASI DAN DOKUMENTASI PUBLIK 

DILINGKUNGAN DINAS PARIWISATA PROVINSI BANTEN 

1 Pemohon menyerahkan permohonannya pada bidang penerimaan 

pelayanan 

1 Hari Kerja 

menyerahkan surat 
permohonan 

Mengajukan 
permohonan    

  Memeriksa  
Kelengkapan 

Selesai    

Arsip 

Lampiran III      :  Standar Operasional Prosedur (SOP)  

                             Pengelolaan Informasi dan Dokumentasi Publik         

                             dilingkungan Dinas Pariwisata Provinsi Banten  

Nomor            : …………………………………………… 

Tanggal         : …………………………………………… 

 

mempelajari isi 
permohonan  

 permohonan 
tidak dikuasai / 

tidak sesuai  

Memproses 

Penyampaian 
jawaban informasi  
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