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  DASAR HUKUM :    KUALIFIKASI PELAKSANA :

MEMILIKI KEMAMPUAN PENGOLAHAN DATA SEDERHANA.

MENGETAHUI TUGAS DAN FUNGSI SISTEM DAN PROSEDUR PEMERINTAHAN

MENGETAHUI TUGAS DAN FUNGSI PELAYANAN INFORMASI PUBLIK
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PENGOLAH DATA JFH/APP KABAG PPIP KARO ADM UMUM KELENGKAPAN WAKTU (SATUAN) KELUARAN

1 A
MENGUMPULKAN DATA DAN INFORMASI 

DIKECUALIKAN DARI SK DIK
P INFORMASI DIKECUALIKAN, SK DIK 120 menit

FILE KUMPULAN DATA DAN 

INFORMASI DIKECUALIKAN

2 B

MENERIMA DAN MEMVERIIFKASI DATA DAN 

INFORMASI YANG TELAH DIKUMPULKAN PETUGAS 

PENGOLAH DATA

K     
FILE KUMPULAN DATA DAN 

INFORMASI DIKECUALIKAN
15 menit

DATA DAN INFORMASI 

DIKECUALIKAN YANG TELAH 

DIVERIFIKASI OLEH JFH/APP

3 C
MENERIMA DAN MEMVERIFIKASI DATA DAN 

INFORMASI DIKECUALIKAN DARI JFH/APP
K    

DATA DAN INFORMASI 

DIKECUALIKAN YANG TELAH 

DIVERIFIKASI OLEH JFH/APP

15 menit

DATA DAN INFORMASI 

DIKECUALIKAN YANG TELAH 

DIVERIFIKASI OLEH KEPALA BAGIAN 

PPIP

4 D
MENERIMA DAN MENYETUJUI DATA DAN INFORMASI 

DIKECUALIKAN DARI KEPALA BAGIAN PPIP
K   

DATA DAN INFORMASI 

DIKECUALIKAN YANG TELAH 

DIVERIFIKASI OLEH KEPALA BAGIAN 

PPIP

15 menit

DATA DAN INFORMASI 

DIKECUALIKAN YANG TELAH 

DIVERIFIKASI OLEH KEPALA BIRO 

HUMAS

5 C
MENERIMA DATA DAN INFORMASI DIKECUALIKAN 

YANG TELAH DISETUJUI KEPALA BIRO HUMAS
P   

DATA DAN INFORMASI 

DIKECUALIKAN YANG TELAH 

DIVERIFIKASI OLEH KEPALA BIRO 

HUMAS

10 menit

DATA DAN INFORMASI 

DIKECUALIKAN YANG TELAH 

DISETUJUI OLEH KEPALA BIRO 

HUMAS

6 B

MENERIMA DATA DAN INFORMASI DIKECUALIKAN 

YANG TELAH DISETUJUI KEPALA BIRO HUMAS DAN 

KABAG PPIP

P    
DATA DAN INFORMASI 

DIKECUALIKAN YANG TELAH 

DISETUJUI OLEH KEPALA BIRO 

HUMAS

10 menit

DATA DAN INFORMASI 

DIKECUALIKAN YANG TELAH 

DISETUJUI OLEH KEPALA BIRO 

HUMAS

7 A
MENELAAH DATA DAN INFORMASI YANG TELAH 

DISETUJUI UNTUK DIPROSES LEBIH LANJUT
P □    

DATA DAN INFORMASI 

DIKECUALIKAN YANG TELAH 

DISETUJUI OLEH KEPALA BIRO 

HUMAS

10 menit TANDA TERIMA SURAT

8 E
MENERIMA DATA DAN INFORMASI DIKECUALIKAN 

UNTUK DITELAAH
P     

195 menitTotal waktu

No KODE KEGIATAN
(P) Proses  / (K) 

Keputusan 

PELAKSANA MUTU BAKU

KETERANGAN

T

YT

T Y


