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SOP PENYUSUNAN DAFTAR INFORMASI PUBLIK (DIP)
KOMISI PEMILIHAN UMUM PROVINSI DKI JAKARTA

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur - t
Sekretaris | Ka.Bag [Ka.Sub Bag| Pelaksana |Persyaratan| Waktu Qutput "
Menugaskan Ka.Bag untuk Nola 30 menit Disposisi/
menyusun daftar informasi | .- Dinas/ Arahan
publik N Jj__' | Disposisi/
Arahan
2 |KaBag menugaskan Nota 30 menit Disposisi/
Ka Subbag untuk Dinas/ Arahan
melakukan koordinasi Disposisi/
dan konsolidas E:}_ Arahan
pengumpulan informasi
pembuatan Daftar
Informasi Publik
3 [Staf pelaksana 4 Konsep 1 han Draft
mengkonsep nota dinas — nota dinas nota
surat dinas
4 |Ka Subbag mengoreksi 30 menit Draft nota
konsep nota dinas —*| dinas
o |Ka.Bag menyetujui hasil Draft nota 30 menit
revisi dan menyerahkan —y dinas
kepada Ka Biro |
6 |Ka.Biro menandatangani Nota dinas Nota
dokumen nota dinas '——I revisi dinas
== selesai
7 |Nota dinas diserahkan 1 bulan DIP
kepada TU Biro Umum dibuat
untuk diedarkan kepada I biro-biro
biro-biro terkart terkait
8 |Hasil pembuatan DIP darni 1 bulan Usulan
tiap-tiap biro ditennma dan DIP
diklasifkasi sesuai format l
DIP oleh pelaksana '
9 |[Koreksi oleh atasan PPID Usuian DIP DIP dis
dan disampaikan kepada etujui dan
tim pertimbangan untuk e disahkan
disahkan j
10 |Staf pelaksana DIP DIP disah
mengupdate terupdate kan melalu
informasi publik terbaru setahun lama,n
setelah disahkan —_— sekali w;bri :EJ adgta
‘_____,.‘ I ]
desk pela-
yanan

‘Kegiatan ini dilaksanakan sesuai dengan protokol kesehatan




