
1 Menerima surat permintaan informasi Surat 10 Menit Surat

2 Memeriksa surat permintaan informasi Surat 10 Menit Surat

3 Menyetujui surat Surat 8 Menit Draf Surat

4 Menandatangani  Surat Surat 5  Menit
surat yang sudah 

ditandatangani Kepala 
Balai

5 Menerima pemenuhan kelengkapan dan 
memeriksa kelengkapan bukti informasi Dokumen 1 hari Dokumen

6 Pendokumentasian kelengkapan bukti melalui 
portal PPID Dokumen 1 hari Dokumen

7 Pemberitahuan dan persetujuan permintaan 
informasi melalui Portal PPID Dokumen 2 jam Dokumen

8 Permintaan disetujui Dokumen 1 hari Data

9 Pemberitaaan Informasi yang diminta Data 1 hari Data

10 Menerima data hasil permohonan informasi 
melalui Portal PPID Data 1 jam Data

11 Mengentri data permohonan informasi melalui 
Portal PPID Data 1 jam Data

12 Merekapitulasi data permohonan informasi Data 1 jam Data

13 Mendokumentasikan Dokumen 1 jam Dokumen

Resepsionis Pejabat PPID Kelengkapan Waktu

Pelaksana
Operator 

Portal PPID

NO : 44/SOP/BRMP GTLO/09/2025
SOP PENGELOLAAN PPID

BALAI PENERAPAN MODERNISASI PERTANIAN GORONTALO
SUB BAGIAN PENGELOLAAN INFORMASI DAN DOKUMENTASI

Ket.Kepala Balai OutputNo Kegiatan
Mutu Baku


