


SOP: Pendokumentasian Informasi Publik  
 

 

 
Kegiatan 

PELAKSANA MUTU BAKU  

 
KETERANGAN 

Tim Kerja 
Perencanaan Dan 

Penganggaran 

 
Sekretaris 

 
Kepala 

 
Kelengkapan dan Peralatan 

 
Waktu 

 
Output 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. Mengkoordinasikan pengumpulan dan 
pendokumentasian lnformasi Publik dari masing-
masing unit kerja di lingkungan Dinas Pariwisata  DIY 

  

 

 Komputer, ATK , Data dan 

Informasi 

 

3 Jam Data dan 
informasi 

 

2. Mengklasifikasikan seluruh informasi dan dokumentasi 
yang telah dikumpulkan dan mengidentifikasikannya 
berdasarkan sifat informasi dan dokumentasi 

   Komputer, ATK , Data dan 

Informasi 

 

2 Jam Data dan 
informasi 

 

3. Mengelompokkan informasi yang telah dikumpulkan 
berdasarkan jenis-jenis informasi sesuai ketentuan 
Undang-Undang 

   Komputer, ATK dan Daftar 
Informasi Publik 

 

5 Jam Daftar informasi 
public telah 
dikelompokkan 

 

4. Melakukan validasi informasi dengan cara 
memverifikasi seluruh informasi yang akan 
ditetapkan 

   Komputer, ATK dan Daftar 
Informasi Publik 

 

1 Jam Daftar 
informasi 
public telah 
tervalidasi 

 

5. Menyetujui dan menetapkan Daftar lnformasi Publik 
yang sudah dimutakhirkan 

 

 
 

  Komputer, ATK dan Daftar 
Informasi Publik 

 

30 menit Daftar 
informasi 
public 

 

6. Menyimpan/ mengarsip dokumen Daftar informasi 
Publik dan mengumumkan di website 
 

 

 

  Komputer, ATK , Internet, 
Website dan lemari 
penyimpanan 

 

2 Jam Pengumuman 
di website 

 

 
 

 
 



SOP: Pendokumentasian Informasi Publik 

 

No. Tanggal Perubahan Deskripsi Perubahan 

1. 12 Agustus 2026 Perubahan pada Kepala Dinas Pariwisata DIY 

 
  


