
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DINAS TENAGA KERJA DAN TRANSMIGRASI BANTUL 

 

PROSEDUR BAKU PELAKAANAAN KEGIATAN                 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

 

PENDOKUMENTASIAN INFORMASI PUBLIK 





Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. SOP Permohonan Informasi Publik 
2. SOP Uji Konsekuensi 
3. SOP Penetapan dan Pemutakhiran Daftar Informasi Publik 

1. Daftar Informasi Publik 
2. Alat Tulis Kantor 
3. Komputer 
4. Printer 
5. Scanner 
6. Jaringan Internet 

 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

- Apabila Daftar Informasi Publik tidak disusun sesuai target dan 
diumumkan kepada publik, maka akan ada pengajuan 
keberatan informasi dari Masyarakat. 

Daftar Informasi Publik disediakan dalam bentuk tercetak (hardcopy) dan softcopy. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



Uraian Prosedur 
Pelaksana Mutu Baku Keterangan 

Petugas 
Pelayanan 

PPID 
Pelaksana 

Atasan PPID Persyaratan/ 
Kelengkapan 

Waktu Output 
 

1 PPID Pelaksana Dinas 
Tenaga Kerja dan 
Transmigrasi 
mengumpulkan  
Informasi Publik yang 
dimiliki dan diserahkan 
Petugas Pelayanan untuk 
direkap.  

   Form Daftar 
Informasi Publik 
(DIP) 

 
 

Draft SK DIP   

2 Hasil rekap disusun 
menjadi Daftar Informasi 
Publik dan diajukan 
kepada Atasan PPID 
untuk disahkan dalam 
bentuk SK. 

   Draft Daftar 
Informasi Publik 
(DIP) 

 
 

SK DIP  

3 Daftar Informasi Publik 
(DIP) yang sudah 
disahkan Atasan Langsung 
kemudian 
didokumentasikan dalam 
bentuk hardcopy dan 
softcopy oleh PPID untuk 
disebarluaskan / 
dipublikasikan melalui 
website. 

   1. SK DIP 
2. Komputer; 
3. Internet 

 
 

SK DIP yang 
sudah 
dicetak 
hardcopy/ 
dan softcopy 
yang 
dipublish di 
website 
resmi Dinas 
Tenaga Kerja 
dan 
Transmigrasi. 

 

 


