SOP PENDOKUMENTASIAN INFORMASI PUBLIK

PELAKSANA PENDUKUNG
DESK
e REGATAN PELAYANAN = PPID | KELENGKAPAN | WAKTU | OUTPUT | RETERANGAN
INFORMASI

1| Mengumpulkan informasi dan dokumentasi
publik yang dikuasai oleh PPID , dapat Daftar
digunakan formulir daftar informasi publik - pormull DAYAY | Tenatif | Informasi
dan dokumentasi publik serta panduan Publik
pengisiannya

2. | Mengklasifikasi informasi, mengarsipkan
berdasarkan  urutan  jangka  waktu Y Formulir Daftar Daftar
penyimpanan, menyetujui dan mengesahkan - Informasi Publik Tentatif Informasi
seluruh informasi dan dokumentasi publik Publik
yang sudah didaftar

3. | Mendokumentasikan  informasi  dan ; Daftar
dokumentasi  publk  yang telah pormulit DAAY | penatit | Informasi
mendapatkan pengesahan Publik

4 | Mengelola dan menyimpan dokumen
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

o Mengunggah Daftar Informasi ke website “w&;ﬁm Tentatif m%ﬂf;si
resmi melalui sarana informasi lainnya \ saxmhmlq ava Publik g

te Windows

50 to Settings Q- actival



