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RUANG LINGKUP

SOP ini mengatur mengenai proses proses penetapan dan pemutakhiran daftar informasi
publik. proses penetapan dan pemutakhiran daftar informasi publik adalah salah satu
aktivitas dalam penyediaan informasi publik yang bertujuan untuk memberikan pelayanan

informasi publik.

PIHAK YANG TERKAIT
1. Manager Komunikasi Korporasi (PPID)
2. Staf Komunikasi Korporasi (PPID Pelaksana)
3. Petugas PPID
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NARASI KEGIATAN
PIHAK PENANGGUNG
TERKAIT JAWAB NARASI
PPID PPID Mengkoordinasikan pengumpulan Informasi Publik di
Pelaksana Unit Kerja.
PPID PPID Pelaksana - Menyiapkan informasi yang dihasilkan dan
dikuasai.

- Menginventarisir informasi sesuai sifatnya,
yaitu tersedia setiap saat, berkala, dan serta
merta.

- Menginventarisir janis informasi, yaitu softfile
dan hardcopy.

PPID PPID Memeriksa dan memilah informasi dari setiap bagian

Pelaksana sesuai sifat dan jenisnya.

PPID PPID Pelaksana | Mengkompilasi ke dalam Daftar Informasi Publik
(DIP).

PPID PPID Pelaksana | Mengkonsinyasikan rumusan DIP.

Petugas PPID

PPID PPID Menetapkan DIP dalam bentuk keputusan PPID

Pelaksana (Atasan PPID).

Petugas PPID

PPID PPID Pelaksana | Membuat laporan dan menyampaikan kepada PPID
(atasan PPID).

PPID Petugas PPID Mengkoordinasikan dengan Petugas PPID.

Pelaksana
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FLOW CHART

NO

URAIAN

PELAKSANA

MUTU BAKU

PPI) Pelak:ana

Petugas PID

Syarat

Waktu

Output

KETERANG AN

Mengkoord nasikan pengumpulan nformasi
Publik di Ur it Kerja

a. Menyiap.in informasi yang dihas/lkan dan A

dikuasai

b. Menginv intarisir Informasi sesuai sifatny:,
yaitu Terseslia Setiap Saat, Berkala dan Sert:
Merta

c. Menginw ntarisir Jenis informasi yaitu softfile
dan hardco yy

Memeriksa dan memilah informasi dari tiap |

Bagian sesual sifat dan jenisnya

Mengkomp lasi ke dalam Daftar in: ormasi
Publik (DIP}

Mengkonsiiyasikan rumusan DIP

Menetapka 1 Daftar Informasi Publ k dalam ==

bentuk Kep itusan PPID (atasan PP D)

Membuat ki poran dan menyampai «an kepaca

PPID Utam:

|Mengkoord nasikan dengan petug:s PPID 7 )

Nota Dinzs

1 harl

Draft DIF

3hari

Draft DIP

PFID Pelaksana dibantu oleh PPID staf dari
masing masing Bagian

Dokumen

PPID Pelaksana dibantu oleh PPID staf dari
masing masing Bagian

SK PPID

Dokumen DIP
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