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PENYUSUNAN DAFTAR INFORMASI PUBLIK
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 47 Tahun 1999 Tentang Pembentukan
Kabupaten Nunukan, Kabupaten Malinau, Kabupaten Kutai Barat, Kabupaten Kutai Timur,
dan Kota Bontang (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun. 1999 Nomor 175,

 Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3896);
2 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik
3 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

4 Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang – Undang Nomor
14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

5
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2017 tentang Pedoman Pengelolaan
Pelayanan Informasi dan Dokumentasi Kementerian Dalam Negeri dan Pemerintahan Daerah

6 Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Nomor 8 Tahun 2019 tentang
Penyelenggaraan Urusan Pemerintah Konkuren Bidang Komunikasi dan Informatika

7 Peraturan Komisi Informasi Pusat Nomor 1 Tahun 2013 tentang Pengklasifikasian Informasi
Publik

8 Peraturan Komisi Informasi Pusat Nomor 1 Tahun 2021 tentang Standar Layanan Informasi
Publik

9 Peraturan Daerah Kota Bontang Nomor 2 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Daerah

10 Peraturan Daerah Kota Bontang Nomor 6 Tahun 2020 tentang Penyelenggaraan Keterbukaan
Informasi Publik Daerah

11 Peraturan Wali Kota Bontang Nomor 53 Tahun 2014 tentang Standar Pelayanan Informasi
Publik di Lingkungan Pemerintah Kota Bontang

12
Peraturan Walikota Bontang Nomor 33 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Inspektorat Daerah (Berita Daerah Kota
Bontang Tahun 2016 Nomor 33).

KETERKAITAN : PERALATAN / PERLENGKAPAN :
1.
2.
3.
4.
5. Lemari
4. File Organizer

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka kegiatan pelayanan informasi  kurang optimal.

Printer
Scanner

Disimpan sebagai bentuk data elektronik dan manual
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1. Memahami pendokumentasian, kearsipan dan pengelolaan Informasi Publik
2. Memiliki latar belakang pendidikan yang mendukung kegiatan pengelolaan dan pelayanan Informasi Publik
3. Memahami dan dapat menguasai teknologi informasi
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NAMA SOP

Personal Komputer/Laptop



PPID Unit Kerja
Atasan PPID 
Pembantu / 
Sekretaris

Kelengkapan Waktu Output

1
Meminta bahan formasi Publik yang
dikuasai yang kemudian akan didijadikan
Daftar Informasi Publik

Nota Dinas 1 Hari Kerja Nota Dinas
Tenggat Waktu 

penerimaan bahan 
informasi 5 hari kerja

2

Mengumpulkan bahan informasi yang
relevan dengan tugas dan fungsi masing -
masing baik yang diproduksi
sendiri/dikembangkan, berupa Arsip
Dtatis mauoun Arsip Dinamis serta Arsip
Vital yang dikuasai

Dasar Operasional PPID, UU 
Kearsipan 5 Hari Kerja Bahan Informasi Publik

Klasifikasi Informasi 
Publik secara Berkala, 

Serta Merta dan Setiap Saat 

3

Mengklasifikasi seluruh informasi publik
yang telah dikumpulkan dari unit - unit
kerja dan mengidentifiksikan berdasarkan
sifat informasi

Dasar Operasional PPID 1 Hari Kerja Draft Daftar Informasi Publik 
(DIP)

Rapat Bersama antara Tim 
PPID dengan Unit Kerja 
sebagai penghasil bahan 

informasi publik dan 
mengklasifikasikan 

informasi publik secara 
Berkala, Serta Merta dan 

Setiap Saat

4 Menetapkan Daftar Informasi Publik Daftar Informasi Publik 3 Hari Kerja Daftar Informasi Publik (DIP) Sesuai Klasifikasi 
Informasi Publik

5
Mendokumentasikan informasi publik dan
menyediakan dokumen Daftar Informasi
Publik di Website Inspektorat

Daftar Informasi Publik (DIP) 1 Hari Kerja Informasi Publik  tercetak 
dan elektronik

Bentuk Softcopy dan 
Hardcopy disediakan di 

Frontdesk PPID Pembantu

Pelaksana Mutu Baku

No URAIAN KEGIATAN Ket.
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