PEMERINTAH KOTA SEMARANG
BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN
DAN PELATIHAN KOTA SEMARANG

Nomor S.O.P.

Tanggal Pmbuatan 30 April 2018

Tanggal Revisi -

Tanggal . 30 April 2018
Pengesahan

Disahkan Oleh . Kepala BKPP

Kota Semarang

Nama S.O.P. : Penyusunan Laporan

Layanan Informasi dan

Dokumentasi (LLID)

Dasar Hukum

Kualiﬁkasi Pelaksana

Peraturan Menteri Dalam Negeri
Republik Indonesia No.3 Tahun 2017
tentang Pedoman Pengelolaan
Pelayanan Informasi dan Dokumentasi
Kementrian Dalam Negeri dan
Pemerintah Daerah

Memahami Pengelolaan Pelayanan Informasi

dan Dokumentasi.

Keterkaitan SOP

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Penyusunan Rencana Strategis

1. Alat tulis kantor (ATK).

(Renstra). 2. Dokumen/berkas
2. SOP Penyusunan Rencana Kerja |3. Komputer/laptop, printer
(Renja). 4. Jaringan internet, alat komunikasi
3. SOP Penyusunan Dokumen
Pelaksanaan Anggaran (DPA).
4. SOP Penyusunan Laporan
Pertanggungjawaban.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Laporan Layanan Informasi dan | Laporan Layanan Informasi dan

Dokumentasi wajib disusun setiap akhir
tahun.

Dokumentasi disusun oleh seluruh OPD se
Kota Semarang dan dihimpun menjadi

Laporan

Layanan Informasi dan

Dokumentasi Kota Semarang

Ditetapkan di Semarang
Pada tanggal : 30 April 2018

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN DAN

IHAN KOTA SEMARANG
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