


 

       SOP: Pengumuman Informasi Melalui Website Resmi 

 
No. 

 
Uraian Prosedur 

PELAKSANA MUTU BAKU  
Keterangan 

Urusan 
Dokumentasi 

dan Arsip 

Urusan 
Pengelolaan 

Informasi 

 
PPID 

Pelaksana 

Pengelola 
website 
Pemda 

Kelengkapan 
dan Peralatan 

 
Waktu 

 
Output 

 

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1. Mengkoordinasikan pengumpulan 
Informasi Publik yang termasuk dalam 
kategori Informasi yang Wajib Disediakan 
dan Diumumkan Secara Berkala dan 
Informasi yang Wajib Diumumkan Secara 
Serta Merta dari unit-unit kerja yang ada 
di OPD 

   Rapat 
koordinasi, 
ATK 

120 menit Daftar 
informasi 

 

2. Memilah dan mengelompokkan Informasi 
Publik ke dalam dua kategori yaitu : 

• Informasi yang Wajib Disediakan 
dan Diumumkan Secara Berkala 

• Informasi yang Wajib Diumumkan 
Secara Serta Merta 

    Komputer, ATK 120 menit informasi 
terpilah 

Waktu 
penyelesaian 
tergantung 
jumlah informasi 
yang 
dikelompokkan 

3. Mengolah informasi yang telah 
dikelompokkan agar mudah diakses oleh 
pemohon informasi publik 

    Komputer, ATK 120 menit Informasi 
terpilah 

 

4. Melakukan validasi informasi dengan cara 
memverifikasi seluruh informasi yang 
telah diolah sehingga diperoleh informasi 
yang akurat, benar, dan tidak 
menyesatkan 

    Komputer, ATK 120 menit Informasi 
terpilah 

Waktu 
penyelesaian 
tergantung 
jumlah informasi 
yang diverivikasi 

5. Melakukan rekapitulasi seluruh informasi 
yang telah diverifikasi dalam bentuk Soft 
Copy maupun Hard Copy 

    Komputer, ATK 60 menit Rekap data 
informasi 

 

 



 

 

          

6. Memberikan persetujuan atas seluruh 
Informasi yang telah direkap 

    ATK 30 menit Lembar 
persetujuan 

 

7. Meng-upload Informasi yang Wajib 
Disediakan dan Diumumkan Secara 
Berkala dan Informasi yang Wajib 
Diumumkan Secara Serta Merta ke 
website OPD 

   Komputer, ATK 120 menit Data/ 
informasi 

 

8. Menyimpan/mengarsip dokumen : 
Informasi yang Wajib Disediakan dan 
Diumumkan Secara Berkala dan Informasi 
yang Wajib Diumumkan Secara Serta 
Merta yang telah ditandatangani kepala 
OPD 

    Map, lemari 
arsip, ATK 

30 menit Arsip data 
informasi 

 

9. Melakukan pemutakhiran Informasi Publik 
secara berkala minimal 1 (satu) bulan 
sekali 

    Komputer, ATK 120 menit Data/ 
informasi 

 

10. Mengirimkan ke website/portal Utama 
Pemda melalui PPID Pemda 

    Komputer 30 menit Data/ 
informasi 

 

11. Meng-upload Informasi Publik yang 
diterima dari PPID Pemda 

   Komputer 30 menit Data/ 
informasi 

 

 
 
 
 
  



SOP: Pengumuman Informasi Melalui Website Resmi 

 

No. Tanggal Perubahan Deskripsi Perubahan 

1. 12 Agustus 2026 Perubahan pada Kepala Dinas Pariwisata DIY 

 
 
 
 
 
 
 
 


