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No. Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
PPID Utama 

PPID 

Pembantu 

Petugas 

Pelayanan 

Informasi Publik 

Kelengkapan Waktu Output 

1 
Meminta informasi publik yang 
dikuasai PPID Pembantu berdasarkan 
Penetapan Daftar Informasi Publik  

   
SK Penetapan DIP 1 Hari 

Daftar update 
informasi/dokumen 
publik 

 

2 
Mengumpulkan informasi publik yang 
dikuasai dan relevan dengan tugas 
dan fungsi masing-masing PPID 
Pembantu 

   Daftar update 
informasi/dokumen 
publik 

5 Hari 
Daftar update 
informasi/dokumen 
publik 

 

3 
Menerima informasi publik yang 
dikuasai dan relevan dengan tugas 
dan fungsi masing-masing PPID 
Pembantu 

   Daftar update 
informasi/dokumen 
publik 

1 Hari 
Daftar update 
informasi/dokumen 
publik 

 

4 Mengidentifikasi informasi publik 
berdasarkan sifat informasi 

   

Daftar update 
informasi/dokumen 
publik 

1 Hari 

Daftar update 
informasi/dokumen 
yang sudah 
dikelompokkan 
sesuai dengan sifat 
informasi 

 

5 Mendokumentasikan informasi publik 
dalam bentuk softcopy dan hardcopy  

   Daftar update 
informasi/dokumen 
yang sudah 
dikelompokkan 
sesuai dengan sifat 
informasi 

1 Hari 

Dokumen 
Informasi/dokumen 
publik yang 
disimpan dalam 
bentuk softcopy 
dan hardcopy 

 

 


	Microsoft Word - SOP Pendokumentasian Informasi Publik.docx
	7f8817d2055c0f024d9e7013121bdc6a45a374f3aead4ecf6ca874e365900dc0.pdf
	Microsoft Word - SOP Pendokumentasian Informasi Publik.docx

