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SOP Penyusunan Daftar Informasi dan Dokumentasi Publik 

KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU KET 

PPID Utama 
Petugas 

Pelayanan 
Informasi 

PPID Pelaksana 
Bidang 
teknis 

Kelengkapan dan 
Peralatan 

Waktu Output 
 

1 3 4 5  6 7 8 9 

1. Bidang Teknis mengumpulkan 
informasi publik  

 

    
 
 

Draft Dokumen 
Informasi Publik 

5 hari 
Kerja 

Draf pendokumentasian 
infromasi publik 

 

2. Menerima informasi publik dari 
bidang teknis 
 

    Draft Dokumen 
Informasi Publik 

3 hari 
Kerja 

Draf pendokumentasian 
infromasi publik 

 

3. Informasi publik diklasifikasikan 
berdasarkan jenis  

     Dokumen Informasi 
Publik 

1 Hari 
Kerja 

Rekapitulasi dokumen 
informasi publik yang 
akan diverifikasi dan di 
validasi 

 

4. Menerima Informasi publik yang 
sudah diklasifikasikan berdasarkan 
jenis 

           
         

 

 

   
 

 Daftar Dokumen 
Informasi Publik 
yang diklasifikasi 
berdasarkan jenis 

1 Hari 
Kerja 

Daftar draft dokumentasi 
informasi publik yang 
diklasifikasi berdasarkan 
jenis 

 

5. Informasi publik yang telah 
diklasifikasi akan di validasi, jika 
diterima validasi akan dilanjutkan 
ketahap berikutnya, namun jika 
tidak diterima akan dikembalikan. 

  

 
Y 

  draft dokumentasi 
informasi publik 
yang diklasifikasi 
berdasarkan jenis 

1 Hari 
Kerja 

Dokumen Informasi 
Publik yang sudah 
diverifikasi dan divalidasi 

 

6. Melakukan pendokumentasian 
informasi publik disediakan sesuai 
update informasi dan permintaan 
informasi publik berdasarkan jenis 
dan tingkatannya. 

    

 

  Dokumen 
Informasi Publik 
yang sudah 
diverifikasi dan 
divalidasi 

5 hari 
Kerja 

Dokumen informasi 
publik yang sudah 
diverifikasi dan di 
validasi 

 

7. Proses Pendokumentasian 
dievaluasi secara berkala agar 
mudah di akses oleh publik sesuai 
ketentuan peraturan yang berlaku.  

           
 

 
 
 
      

 Informasi Publik 
yang telah 
tersedia  

5 hari 
Kerja 

Informasi publik dicatat 
dan disimpan hardcopy 
dan softcopy 

 

 

 

 

T 



 

KETERANGAN SIMBOL 

Nama Simbol Kapsul/Terminator Kotak/Process Belah Ketupat/Decision Panah/arrow Segi lima/off-page connector 

Simbol 

 
 
 
 

   
 

 
 
 
 
 
 

Makna Mulai/Berakhir Proses/eksekusi Pengambilan Keputusan Arah Proses 
Hubungan antar symbol yang 

berbeda halaman 

Kebijakan 

Y :  Ya T :  Tidak 

 

 


