




















 

 

FORMULIR PERMOHONAN INFORMASI 

No. Pendaftaran (diisi petugas)*: ……………………………………… 

Nama : …………………………………………………… 

Alamat : …………………………………………………… 

…………………………………………………… 

Pekerjaan : …………………………………………………… 

…………………………………………………… 

Nomor Telpon/E-mail : …………………………………………………… 

Rincian informasi yang dibutuhkan 

(tambah kertas bila perlu) 

: …………………………………………………… 

…………………………………………………… 

…………………………………………………… 

…………………………………………………… 

Tujuan Penggunaan Informasi : …………………………………………………… 

…………………………………………………… 

…………………………………………………… 

Cara Memperoleh Informasi** : 1.     Melihat/Membaca/Mendengarkan/Mencatat**** 

2.      Mendapatkan Salinan informasi (hardcopy/softcopy)*** 

Cara mendapatkan Salinan 

informasi** 

: 1.          Mengambil langsung 

2.          Kurir 

3.          Pos 

4.          Faksmili 

5.          Email 

 

…………………………(tempat)………………………(tanggal/bulan/tahun) 

 

   Petugas Pelayanan Informasi                                                            Pemohon Informasi 

      (Penerima Permohonan) 

 

 

 

(………………………………)                                                 (………………………………) 

Keterangan : 

* 

** 

*** 



YA TIDAK

Keterangan :

Nomor :

Tanggal :

Nama :

Alamat :

Nomor Kontak :

Pekerjaan :

Informasi Yang Diminta :

Tujuan Penggunaan Informasi :

Status Informasi : Diisi dengan memberikan tanda (√). Bila tidak di bawah penguasaan, tuliskan Badan Publik lain yang menguasai bila diketahui, sesuai dengan isian di formulir pemberitahuan tertulis

Bentuk Informasi :

Jenis Permohonan :

Keputusan :

Alasan Penolakan :

Biaya dan Cara Pembayaran :

BUKU REGISTER PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK

KEPUTUSAN
ALASAN 

PENOLAKAN

HARI / TANGGAL
BIAYA DAN CARA 

PEMBAYARAN

DIBAWAH 

PENGUASAAN BELUM DI 

DOKUMENTASI
SOFT COPY HARD COPY

MELIHAT/ 

MENGETAHUI

MEMINTA 

SALINAN

PEMBERITAHUAN 

TERTULIS

PEMBERIAN 

INFORMASI
BIAYA  CARA

PEKERJAAN

TUJUAN 

PENGGUNAAN 

INFORMASI

STATUS INFORMASI BENTUK INFORMASI JENIS PERMOHONAN

NO TANGGAL NAMA ALAMAT NOMOR KONTAK
INFORMASI YANG 

DIMINTA

Hari dan Tanggal                                               :

Diisi tentang pekerjaan Pemohon Informasi Publik

Diisi tentang detail informasi yang diminta

Diisi tentang tujuan/alasan permohonan dan penggunaan informasi

Diisi dengan memberikan tanda (√)

Diisi dengan memberikan tanda (√)

b.  Hari dan tanggal pemberian informasi kepada Pemohon Informasi Publik

Diisi sesuai dengan isi keputusan dalam pemberitahuan tertulis

Diisi dengan alasan penolakan oleh alasan PPID

Diisi dengan biaya yang dibutuhkan serta perinciannya dan cara pembayaran yang dilakukan

Petugas Pelayanan Informasi,

(Nama dan Tanda Tangan)

Diisi tentang:

      (Nama dan Tanda Tangan)

a. Hari  dan  tanggal  penyampaian  pemberitahuan  tertulis  sebagaimana  dimaksud  dalam  Pasal  22  Undang-Undang  No.  14/2008  tentang  Keterbukaan Informasi Publik dan  Peraturan  ini. Waktu  

pemberitahuan  tertulis  juga menandakan  waktu  penolakan  informasi apabila permohonan ditolak. Dengan kata lain, dalam hal permohonan informasi publik ditolak, maka pemberitahuan tertulis ini sama 

dengan penolakan.

Mengetahui 

PPID,

Diisi tentang nomor pendaftaran permohonan Informasi Publik

Diisi tentang tanggal permohonan diterima

Diisi tentang nama Pemohon Informasi Publik

Diisi tentang alamat lengkap dan jelas Pemohon Informasi untuk memudahkan pengiriman informasi publik yang diminta     

Diisi tentang nomor kontak (telepon seluler/email Pemohon Informasi Publik)



 

PEMBERITAHUAN TERTULIS 

Tanggal  : 

 

Berdasarkan permohonan informasi pada tanggal ..... bulan ..... tahun ..... dengan nomor pendaftaran 
formulir permohonan* ....., bersama ini kami sampaikan kepada Saudara/i: 

 

Nama                              : ................................................................................................................ 

Alamat                           : ................................................................................................................ 

................................................................................................................ 

No. Telp / Email            : .......................................... / ................................................................... 

 

Pemberitahuan sebagai berikut: 

A. Informasi Dapat Diberikan 

No Hal – Hal Terkait Informasi Publik Keterangan 

1 Penguasaan Informasi Publik** 

 

 Kami 

 Badan Publik lain, yaitu ..... 

2 Bentuk fisik yang tersedia** 

 

 Softcopy (termasuk rekaman) 

 Hardcopy (salinan tertulis) 

3 Biaya yang dibutuhkan*** Rp ..... (kosongkan jika tidak ada biaya) 

4 Waktu Penyediaan ..... Hari 

5 Penjelasan penghitaman / pengaburan Informasi yang dimohon**** 

(tambahkan kertas bila perlu) 

.............................................................................................................................................. 

 

B. Informasi tidak dapat diberikan karena:** 

Informasi yang diminta belum dikuasai 

Informasi yang diminta belum didokumentasikan 

Informasi yang diminta termasuk dalam klasifikasi yang dikecualikan 

 

Dengan ini Pemberitahuan ini kami sampaikan, atas perhatiannya diucapkan terima kasih. 

 

Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi 

                (PPID) 

 

      

     (.........................................................) 

     Nama dan Tanda Tangan 

 

 

 

 

 



 

  

  

SURAT KEPUTUSAN PPID TENTANG PENOLAKAN PERMOHONAN INFORMASI 

No. Pendaftaran: ..................* 

 

Nama     :  ......................................................................................................... 

Alamat    :  .........................................................................................................  

       ......................................................................................................... 

No. Telp / Email   :  ............................................ / ..........................................................  

Rincian Informasi yang     :  ......................................................................................................... 

di mohon      ......................................................................................................... 

       ......................................................................................................... 

 

PPID memustuskan bahwa informasi yang dimohon adalah: 

 

 

 

 

Pengecualian Informasi :      Pasal 17 huruf .......... UU KIP** 

Didasarkan pada alasan   Pasal .......... Undang-Undang .......... *** 

 

 

Bahwa berdasarkan Pasal – Pasal di atas, maka informasi tersebut dapat menimbulkan konsekuensi 
sebagai berikut : 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

    

Dengan demikian menyatakan bahwa: 

 

  

 

                          .......... (tempat), ............................................... (tanggal/bulan/tahun) *** 

 

Jika Pemohon informasi keberatan atas penolakan ini maka Pemohon Informasi dapat mengajukan 

keberatan kepada Atasan PPID paling lambat 30 (tiga puluh) hari sejak menerima Surat Keputusan ini  

 

Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi 

                         (PPID) 

 

  

                                                              (.....................................................) 

                                            Nama dan Tanda Tangan 
 

Ket: *  Diisi oleh petugas layanan PPID berdasarkan nomor registrasi permohonan Informasi Publik 

 ** Diisi oleh PPID sesuai dengan pengecualian pada pasal 17 Huruf a sampai dengan huruf i UU KIP  

 ***  Sesuai dengan Pasal 17 huruf j UU KIP, diisi oleh PPID seusai dengan pasal pengecualian dalam undang 
undangan lain yang mengecualikan informasi yang dimohon tersebut (sebutkan pasal dan undang-undangnya) 

 **** Diisi oleh petugas sesuai dengan jangka waktu pemberitahuan tertulis sebagaimana diatur dalam UU KIP  

 

INFORMASI YANG DIKECUALIKAN 

 

 

PERMOHONAN INFORMASI DITOLAK 


