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LEMBAR IDENTIFIKASI KEGIATAN/AKTIVITAS

A. DATA KEGIATAN

1 | Nama SOP

SOP Pembuatan Laporan Tahunan Pelayanan Infromasi
dan Dokumentasi

2 | Jenis Kegiatan

3 | Penanggung Jawab

a. Produk

Kepala Balai Industri

Indonesia

Pengembangan Persepatuan

b. Kegiatan

Kepala Sub Bagian Tata Usaha

4 | Ruang Lingkup

B. IDENTIFIKASI KEGIAT

N

1 | Nama Kegiatan

SOP Pembuatan Laporan Tahunan Pelayanan Infromasi
dan Dokumentasi

2 | Langkah Awal

Ketua PPID memerintahkan Petugas Pengelola
Informasi untuk membuat konsep laporan tahunan
layanan informasi publik

3 | Langkah Utama

Petugas Pengelola Informasi mengolah data laporan
tahunan layanan informasi dan membuat konsep laporan
tahunan layanan informasi dan menyerahkannya kepada
Ketua PPID

4 | Langkah Akhir

Atasan PPID menerima Laporan Tahunan Layanan
Informasi Publik

C. IDENTIFIKASI LANGKAH

1 | Langkah Awal

1. Ketua PPID memerintahkan Petugas Pengelola
Informasi untuk membeuat konsep laporan tahunan
layanan informasi publik

2 | Langkah Utama

: |2. Petugas Pengelola Informasi mengolah data laporan

tahunan layanan informasi dan membuat konsep
laporan tahunan layanan informasi dan menyerahkan

kepada Ketua PPID.
3. Ketua PPID memvalidasi dan Menandatangani
Laporan Tahunan Layanan Informasi Publik

kemudian menyerahkannya kepada Atasan PPID

(U]

Langkah Akhir

: |4. Atasan PPID menerima laporan Tahunan Layanan

Informasi Publik.
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