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Arsiparis Kelengkapan Waktu Output

1 Petugas pelayanan informasi melakukan 
identifikasi terkait    informasi yang akan 
didokumentasikan pada unit kerja Eselon I  dan 
UPT di lingkungan KKP

Komputer dan ATK 5 menit Dokumen Pemohon datang 
langsung

2 Melakukan koordinasi dengan PPID  Pelaksana 
dalam menghimpun serta mendokumentasikan 
data dan informasi publik

2 Komputer, jaringan 
Internet

15  menit Dokumen Asistensi 
pencarian 
informasi, log-in 
ke aplikasi

3 PPID Pelaksana mempersiapkan alat kerja yang 
akan digunakan dalam melakukan dokumentasi 
informasi

Komputer dan ATK 5 menit Dokumen

4 Petugas mengumpulkan data dan informasi yang 
dibutuhkan dari berbagai sumber dalam 
mendokumentasikan informasi publik

Komputer, ATK, 
jaringan internet

1 hari kerja Dokumen/Arsip

5 Mengolah dan menyusun data hasil informasi 
yang telah didokumentasikan dalam bentuk soft 
file

Komputer, jaringan 
Internet

1 hari Dokumen/Arsip

6 Melaporkan kepada atasan PPID Kementerian 
hasil informasi yang telah didokumentasikan 
untuk memperoleh perbaikan atau koreksi

Komputer, ATK 1 jam Surat/Memo

7 Hasil final dokumen informasi dari PPID 
Kementerian dipublikasikan melalui website 
PPID KKP

Komputer, jaringan 
internet, 

data/informasi

30 menit Data dan 
Informasi Publik

8 Dokumen informasi disimpan sebagai arsip Komputer, ATK 15 menit Arsip

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Mulai
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