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1. 
UU No. 14 Tahun 2008 

2. 
UU No. 25 Tahun 2009 

3. PP No. 61 Tahun 2010 
4. 

PerKI No. 
Tahun 2013 
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1. 
Lembar Kerja dan Rencana Kerja 

2. 
Term of Reference 

3. 
Alat Tulis Kantor 

4. Jaringan Internet 

Pejabat Pengelolą Informasi dan Dokumentasi (PPID) 
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Disimpan dalam bentuk soficopy dan hardcopy 



No. 

1 2 3. 4 6 

Kegiatan 

Menugaskan PPID untuk 
menyusun Maklumat Pelayanan 
Informasi Publik 
Menerima disposisi dan meneruskan 
disposisi kepada Sekretaris PPID 
untuk 

melakukan 
penyusunan 

Maklumat 
Pelayanan 

Informasi 
Publik 
Mempelajari, 

menelaah, 
dan 

memberikan arahan kepada Petugas 
Layanan 

Informasi 
untuk 

menyiapkan 
dan 

Maklumat 
Pelayanan 

Informasi 
Publik 

menyusun 

Menyusun dan menyiapkan materi, 
konsep 

atau 
draf 

Maklumat 
Pelayanan Informasi Publik untuk 
disampaikan 

kembali 
kepada 

Sekretaris PPID 

a. 
Menerima, 

menelaah, 
dan 

mengoreksi materi, konsep atau 
draft 

Maklumat 
Pelayanan 

Informasi Publik 
b. Menyampaikan konsep atau draf 

Maklumat Pelayanan Informasi 
Publik 

Kepada 
PPID 

untuk 
mendapat persetujuan 

a. Menyetujui konsep atau draft 
Maklumat 

Pelayanan 
Informasi Publik 

Atasan 
PPID 

Pelaksana 
PPID 

Sekretaris 
PPID 

Pendukung 
Petugas 

Kelengkapan 
Waktu 

Layanan 
Informasi 

Disposisi 

Disposisi 

Disposisi dan 
arahan 

Konsep 
Maklumat 
Pelayanan 
Informasi Publik 

Konsep 
Maklumat 
Pelayanan 
Informasi Publik 

10 menit 

1 Hari 

Output 

60 menit 
Disposisi 

Disposisi 

15 
Menit 

dan arahan 

Konsep 
Maklumat 
Pelayanan 
Informasi 
Publik 

30 menit 
Konsep 
Maklumat 
Pelayanan 
Informasi 
Publik 

Maklumat 
Pelayanan 
Informasi 
Publik 

Keterangan 



Maklumat 
Pelayanan Informasi Publik yang 
telah 

disetujui 
kepada 

Atasan 
PPID 

b. Menyampaikan 

7. 
Menerima Maklumat Pelayanan 
Informasi Publik untuk diketahui 

Maklunmat 
Pelayanan 
Informasi Publik 

1 Hari 
Maklumat 
Pelayanan 
Informasi 
Publik 
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