


Petugas
Perlayanan
Informasi

PPID Atasan PPID Kelengkapan Waktu Output1 Mengkoordinasikan pengumpulan informasi publik di unitkerja Nota Dinas 1 hari PermohonanInformasi
2 a. Menyiapkan informasi yang dihasilkan dan dikuasai

b. Menginventarisir informasi sesuai sifatnya, yaitu TersediaSetiap Saat, Berkala dan Serta Merta
c. Menginventarisir jenis informasi yaitu softfile danhardcopy3 Memeriksa dan memilah informasi dari tiap bagian sesuaisifat dan jenisnya Dokumen Paling lama14 harikerja

4 Mengkompilasi ke dalam Daftar Informasi Publik (DIP) Data dan Informasi

5 Mengkonsinyasikan rumusan DIP Dokumenpersidangan

6 Menetapkan Daftar Informasi Publik dalam bentukKeputusan PPID (atasan PPID) SK PPID

Draft DIP 3 hari Draft DIP DibantuStaf masing-masingbagian

SOP Penetapan dari Pemutakhiran Daftar Informasi Publik

No. KEGIATAN

PELAKSANA MUTU BAKU

KET

Tidak

Ya



7 Membuat laporan dan menyampaikan kepada PPID Utama
8 Mengkoordinasikan dengan petugas PPID Dokumen PPIDselesai


