SOP Dokumen dan Pengarsipan PPID

Pelaksana Mutu Buku
Mo Aktivitas Petugas Data dan Persyaratan, Keterangan
A ota Waktu Output
"58 Informasi Kelengkapan

1. |Memertintahkan Petugas Data dan Berkas Pelaksanaan 10 menit  |berkas, disposisi
informasi untuk mendokumentasikan tugas
berkas pelaksanan tugas

2. |Menghimpun berkas pelaksanaan tugas berkas, Disposisi 60 menit  |berkas

3. |Mengolah berkas Pelaksanaan tugas berkas 60 menit  |arsip

4. IMenyusun Arsip pelasksanaan tugas arsip 15 menit  |arsip

5.  |Mencatat arsip pelaksanaan tugas arsip 15 menit  |dokumen

6. |Melaporkan hasil dokumen kepada X dokumen 15 menit  |laporan
Anggota




