SOP PENDOKUMENTASIAN INFORMASI PUBLIK

| PELAKSANA PENDUKUNG
l DESK
NO WRRATAY PELAYANAN KELENGKAPAN | WAKTU ooty | EETERANGAN
INFORMASI
Mengumpulkan informasi dan dokumentasi
publik yang dikuasai oleh PPID , dapat : Daftar
digunakan formulir daftar informasi publik - li?.‘m ?,:gfk Tentatif Informasi
dan dokumentasi publik serta panduan Publik
pengisiannya
Mengklasifikasi informasi, mengarsipkan
berdasarkan urutan jangka waktu . f Daftar
penyvimpanan, menyetujui dan mengesahkan I lfm?‘;?:ah; I}?’ublik Tentatif Informasi
seluruh informasi dan dokumentasi publik Publik
yang sudah didaftar
Mendokumentasikan informasi dan . Daftar
dokumentasi publik yvang telah an(l)‘;.;lah:i 23%:1 Tentatif Informasi
mendapatkan pengesahan G i Publik
Mengelola dan menyimpan dokumen l
informasi dalam bentuk soft copy dan Daftar
tempat penyimpanan dokumen dalam - alat tulis kantor Tentatif informasi
bentuk hard copy dengan tata cara seperti publik
mengarsip dokumen |
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