






STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PENYUSUNAN DAFTAR INFORMASI PUBLIK

No. Uraian Kegiatan
PELAKSANA MUTU BAKU

Atasan PPID PPID
Petugas 

Pelayanan 
Informasi

Kelengkapan Waktu Output Keterangan

1 Mengkoordinasikan pengumpulan informasi publik di unit kerja Nota Dinas 1 hari

2 a. menyiapkan informasi yang dihasilkan dan dikuasai 

Draft DIP 3 hari Draft DIP

PPID dibantu oleh 
petugas pelayanan 

informasi dari masing 
masing bagian

b.Menginventarisir informasi sesuai sifatnya, yaitu Tersedia Setiap 
Saat, Berkala dan Serta Merta

c. Menginventarisir jenis informasi yaitu softfile dan hardcopy

3
Memeriksa dan memilah informasi dari tiap bagian sesuai sifat 
dan jenisnya

Dokumen

4. Menggabungkan informasi kedalam Daftar Informasi Publik (DIP)

PPID dibantu oleh 
petugas pelayanan 

informasi dari masing 
masing bagian

5. Mengsinkronkan Rumusan DIP

6. Menetapkan Daftar Informasi Publik dalam bentuk keputusan 
PPID ( atasan PPID)

SK DIP

Tidak

Ya


