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NO URAIAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KETERANGAN 
PPID PPID Pelaksana 

Petugas Layanan 

Informasi 
Syarat Waktu  Output  

 

1 

 

Mengkoordinasikan pengumpulan informasi 

publik di satuan kerja 

 

   

SK 1 hari  

 

2 a. Menyiapkan informasi yang dihasilkan 

dan dikuasai 

   

Draft DIP 2 hari Draft DIP 

PPID Pelaksana dibantu 

oleh staf dari masing-

masing satuan kerja/unit 

kerja 

b. Menginventariskan informasi sesuai 

sifatnya, yaitu Tersedia Setiap Saat, 

Berkala, dan Serta Merta 

c. Menginventariskan jenis informasi, 

yaitu softfile dan hardcopy 

3 Memeriksa dan memilah informasi dari tiap 

PPID Pelaksana sesuai sifat dan jenisnya 

                 

Draft DIP 1 Hari Draft DIP 

 

 

4 

 

Mengkompilasi ke dalam Daftar Informasi 

Publik (DIP) 

 

   

 

 
Draft DIP 1 Hari Draft DIP 

PPID Pelaksana dibantu 

oleh staf dari masing-

masing satuan kerja/unit 

kerja 

 

5 

 

Mengkonsinyasikan rumusan DIP 

  

 

 

 

 

 
Draft DIP 1 Hari Draft DIP 

 

 

6 

 

Menetapkan DIP 

 

   

Draft DIP 2 Jam DIP 

 

Ya 

Tidak 

Tidak 

Ya 



NO URAIAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KETERANGAN 
PPID PPID Pelaksana 

Petugas Layanan 

Informasi 
Syarat Waktu  Output  

 

7 

 

Menyampaikan kepada PPID Pelaksana 

 

 

   

DIP 2 Jam DIP 

 

 

 

8 

 

 

Mengkoordinasikan dengan Petugas 

Layanan Informasi 

 

   

DIP 2 Jam DIP 

 

 


