


PPID Pelaksana

Koordinator 

Sekretariat 

PPID

Petugas 

Layanan

Persyaratan/

Kelengkapan
Waktu Output

1 Menerima Surat Keputusan (SK) tentang 

Daftar Informasi Publik dari PPID 

BPPSDM

Komputer, ATK dan 

jaringan internet

5 menit SK Daftar Informasi 

Publik

2 Mendisposisikan SK untuk diidentifikasi 

dan didokumentasikan

Komputer, ATK dan 

jaringan internet

5 menit SK Daftar Informasi 

Publik

3 Melakukan identifikasi dan koordinasi 

dengan koordinator tim layanan informasi 

publik terkait data dan informasi yang 

akan didokumentasikan

Komputer, ATK dan 

jaringan internet

5 menit Informasi/Dokumen

4 Mengumpulkan data dan informasi yang 

akan didokumentasikan dari masing-

masing koordinator tim layanan 

Komputer, ATK dan 

jaringan internet

5 menit Informasi/Dokumen

5 Menerima dan melakukan koreksi 

terhadap data dan informasi untuk 

didokumentasikan

Komputer, ATK dan 

jaringan internet

5 menit Informasi/Dokumen

6 Hasil koreksi data dan informasi 

dipublikasikan melalui website maupun 

medsos Balai

Komputer, ATK dan 

jaringan internet

5 menit Informasi/Dokumen

7 Dokumen informasi disimpan sebagai 

arsip

Komputer, ATK dan 

jaringan internet

5 menit data dan informasi

SOP Pendokumentasian Informasi Publik

No. Aktivitas 

Mutu Baku

Keterangan 

Mulai

Selesai


