
SOP PERMINTAAN 
INFORMASI PUBLIK
UPBU MELALAN MELAK

 01

02 04

03 05

06

Permohonan Informasi

Pengisian Formulir
Memproses

Permohonan

Melampirkan Syarat
Pengajuan Keberatan Memberikan Nomor

Pendaftaran

Pemohon mengisi
formulir keberatan

informasi yang telah
disiapkan oleh petugas

PPID

Petugas PPID akan 
mencatat kebutuhan
informasi pemohon

Melampirkan
Formulir Permohonan informasi
 KTP/NPWP/Akta Pendirian
Badan Hukum yang akan di
diperikas oleh petugas PPID
sebagai Syarat Pengajuan
Informasi

Pemohon meminta tanda bukti
dan nomor pendaftaran kepada
petugas

Pemohon mengajukan
keberatan informasi ke

Petugas PPID 

Menyampaikan
Permohonan
Informasi dan
Tanda Terima

Informasi

Petugas PPID akan
memberikan jawaban untuk

memenuhi permohonan
informasi atau tidak memenuhi

dengan disertai alasan



1
Pemohon informasi melakukan registrasi

dan mengisi formulir yang tersedia di
hubud.kemenhub.go.id/upbu/melalan-

melak

2
Melampirkan KTP/Surat Keterangan

Kependudukan bagi pemohon perorangan;
sedangkan bagi pemohhon berbadan

hukum melampirkan akta pendirian yang
disahkan oleh Kementerian Hukum

3
Ajukan permohonan informasi publik

dengan mengisi rincian dan tujuan
informasi penggunanya

4
Permohonan informasi telah tercatat

didalam dashboard, selanjutnya dapat
dilakukan pengecekan kembali sebelum

dikirim

5
Jawaban akan dikirimkan melaui email

terdaftar, paling lambat 10 hari kerja; jika
diperlukan penambahan waktu dapat

diperpanjang sebanyak 10 hari kerja dengan
sebelumnya memberikan tanggapan kepada

pemohon

Melalui Website
Prosedur Pemintaan Informasi
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