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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) DIREKTORAT 1
DIREKORAT UTAMA DIVISI 1.1
DIVISI SEKRETARIS PERUSAHAAN
‘ IDFOOD BAGIAN KOMUNIKASI PERUSAHAAN DIVISI 1.4
BAGIAN 1113
PENDOKUMENTASIAN INFORMASI PUBLIK KEGIATAN 111312
REVISI )

RUANG LINGKUP

SOP ini mengatur mengenai proses pendokumentasian informasi publik untuk

mendukung proses pelayanan informasi publik.

PIHAK YANG TERKAIT

1. AVP Komunikasi Perusahaan (PPID)

2. Staf Komunikasi Perusahaan (PPID
Pelaksana)

3. Petugas Dokumentasi
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) DIREKTORAT 1
DIREKORAT UTAMA DIVISI 1.1
DIVISI SEKRETARIS PERUSAHAAN
‘ IDFOOD BAGIAN KOMUNIKAS| PERUSAHAAN DIVISI 14
BAGIAN $1.1.1.3
PENDOKUMENTASIAN INFORMASI PUBLIK KEGIATAN $1.1.1.3.12
REVISI D2
NARASI KEGIATAN
PIHAK PENANGGUNG
NARASI
TERKAIT JAWAB
PPID PPID Pelaksana | Menghasilkan dan menyimpan hard copy informasi
publik pada masing-masing bagian di lingkungan
Komisi Informasi Pusat.
PPID Petugas Menyerahkan dan mendata soft copy Informasi Publik
Pelaksana Dokumentasi kepada PPID.
Petugas PPID Menerima dan menyimpan soft copy Informasi Publik
Dokumentasi dalam storage internal PPID.
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) DIREKTORAT  : 1
DIREKORAT UTAMA DIVISI 1.1
DIVISI SEKRETARIS PERUSAHAAN
9 IDFOOD BAGIAN KOMUNIKAS| PERUSAHAAN DIVISI 114
BAGIAN :1.1.13
PENDOKUMENTASIAN INFORMASI PUBLIK KEGIATAN :1.1.1.3.12
REVISI 12
FLOW CHART
PELAKSANA MUTU BAKU
1 Menghasilkan dan menyimpan hard copy Data ter
Informasi Publik pada masing-masing bagian di update dan Berkas Dokumen
Lingkungan Komi:i lnformaqusat . - y telah L.Jam Informasi Publik
erverifikasi
2 Menyerahkan dan mendata soft copy Informasi :
Publlk kepada:PRID B Soft file 1Jam Soft file
3 Menerima dan menyimpan soft copy Informasi
Publik dalam storage internal PPID - Soft file 1 Jam Babraar
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