
SOP PENDOKUMENTASIAN INFORMASI PUBLIK 

SEKRETARIAT DPRD PROVINSI NTT 
 

 
No 

 
Uraian 

Pelaksana Mutu Baku 

Petugas 
Layanan 

Informasi 

PPID 
Pelaksana 

 
PPID 

Atasan 
PPID 

 
Syarat 

 
Waktu 

 
Output 

 
Ket. 

1 Mengumpulkan Informasi Publik 
bersifat berkala, serta merta, dan 
tersedia setiap saat di lingkungan 
Pengadilan Agama Payakumbuh 

    
Daftar 

Informasi 
Publik 

 
90 

Menit 

Daftar 
Informasi 

Publik 

 

2 Menyediakan dan menyampaikan 
Informasi Publik bersifat berkala, 
serta merta, dan tersedia setiap 
saat di lingkungan Pengadilan 
Agama Payakumbuh 

     
Daftar 

Informasi 
Publik 

 
60 

Menit 

 
Daftar 

Informasi 
Publik 

 

3 Menerima Informasi Publik bersifat 
berkala, serta merta, dan tersedia 
setiap saat dari PPID 

    Daftar 
Informasi 

Publik 

60 
Menit 

Daftar 
Informasi 

Publik 

 

4 Mengelola dokumen Informasi 
Publik bersifat berkala, serta merta, 
dan tersedia setiap saat dalam 
bentuk softcopy dan hardcopy 

    
Daftar 

Informasi 
Publik 

 
60 

Menit 

Daftar 
Informasi 

Publik 

 

5 Menyimpan dan mengarsipkan 
Informasi Publik bersifat berkala, 
serta merta, dan tersedia setiap 
saat, baik secara digital maupun 
cetak 

     
Daftar 

Informasi 
Publik 

 
30 

Menit 

 
Daftar 

Informasi 
Publik 

 

 
 


