


Petugas
Perlayanan
Informasi

PPID Atasan PPID Kelengkapan Waktu Output1 Melakukan identifikasi terkait informasi yang akandidokumentasikan pada unit kerja. Komputer dan ATK 5 menit Dokumen Asistensipencarianinformasi2 Melakukan koordinasi dengan pejabat PPID dalammenghimpun serta mendokumentasikan data untukinformasi publik. Komputer, jaringaninternet, 15 menit Dokumen
3 Mempersiapkan peralatan yang akan digunakan dalammelakukan dokumentasi informasi. Komputer dan ATK 5 menit Dokumen
4 Mengumpulkan data dan informasi yang dibutuhkan dariberbagai sumber dalam mendokumentasikan informasipublik. Komputer, ATK danjaringan internet 5 hari kerja Dokumen/Arsip
5 Mengolah dan menyusun data hasil informasi yang telahdidokumentasikan dalam bentuk softfile. Komputer danjaringan internet 1 hari Dokumen/Arsip
6 Melaporkan kepada pimpinan PPID hasil informasi yangtelah didokumentasikan untuk memperoleh perbaikan ataukoreksi. Komputer, ATK 1 jam Surat/memo
7 Hasil koreksi dokumen informasi dari pimpinan PPIDdipublikasikan melalui website. Komputer, jaringaninternet, data/informasi 30 menit Data InformasiPublik
8 Dokumen informasi disimpan sebagai arsip. Komputer, ATK 15 menit Arsip
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