DINAS PENDIDIK AN PROVINSI
SEMATIRABARAT SMANIGERL S
PAY ARUMBLH
HoPadat Nanva Tangah Padang Indah Kel Bala
hee Pavalumbuoh Selatan - Kota

Pay akumbuh

Panans

Dasar hukum
1 11 No 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendrdiban Nasional
2 11 No 14 Tahun 2008 tentane Keterbukaan
In

formas: Pubhik

[NomorSOP  AGS/023 alPYK/2024
| TgiPembuatan 08 Januari 2024 !
L TolE tekd 08 Januari 2024

| Disahkan oleh  Kepala Sekolah

- Nama SOP
| Klasifikasi pelaksana

a Mengidentifikasi informasi yang akan di
| dokumentasikan

Melakukan koordinasi dengan pejabat PPID
dalam menghimpun serta mendokumentasikan |
data untuk nformasi ;
Mempersiapkan peralatan untuk |
melakukan dokumentasi informasi
Mengumpulkan data dan informasi yang |
dibutuhkan dari berbagar sumber dalam |
mendokumentasikan informasi ,
Mengolah dan menyusunMengolah dan
menyusun data hasil informasi yang telah i
didokumentasikan dalam bentuk softfile
Melaporkan kepada pimpinan data hasil |
informasi yang telah didokumentasikan |
dalam bentuk softfile

Melaporkan kepada pimpinan PPID hasil
informasi yang telah didokumentasikan
untuk memperoleh perbaikan atau koreksi
Pengarsipan hasil koreksi dokumen
informasi dari pimpinan

Pendokumentasian Informas

R |

e —

[« T ~ VR o

I Keterkaitan

Peralatan atau Perlengkapan
SOP kelulusan o ATK
SOP Supervisi Dokument | KTSP
SOP Kenaikan Kelas Dokumen kesiswaan

[SOP Penilaran Hasil Belajar

LPen'n gatan

Jika informasi udak didokumentasikan  dengan
bak maka data yang dibutuhkan akan sulit
ﬂlapaikan atau ditemukan
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