SOP Upload Dokumen ke Website JDIH Kota Madiun

a.n. WALIEOTA MADIUN

PELAKSAMNA MUTU BAKU
NO URAIAN PROSEDUR
KABAG KASUBAG JFU KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 |Memberikan arahan untuk mengupload Salinan
Peraturan Daerahf Peraturan Walikota MULAI
JEeputusan Walikcta ke Website JDTH Kota Arahan 15 menit Aratan & Disposisi
Madiun
1
2 |Menerima arahan & memberikan disposisi i,
untuk mempersiapkan Peraturan/Keputusan )
asli serta Salinan Peraturan/Keputusan Arahan & Disposis] 10 menit Disposis|
3 |Menerima disposisl, mempersiapkan
Peraturan/Keputusan asll & mencetak Salinan . Peraturan/Keputusan asli &
Peraturan/Keputusan yang telah sesual dengan Disposisi 15 menit Salinan
aslinya Peraturan/Keputusan
4 |Meneiti Salinan Peraturan/Keputusan dan
memerinkahkan JFU untuk mempublikasikan & l Galinan
website Peraturan/Keputusan asli PeraturanfKeputusan yang
& Salinan 20 menit | akan diupload ke website
Peraturan/Keputusan JOIH Kota Madun &
Disposisi
3 |Menerima Salinan PeraturanKeputusan yang l
telah disetujui oleh Kasubag, merubah Salinan
Peraturan/Keputusan dalam bentuk softcopy Salinan
dari MS Words ke PDF untuk diupioad di Peraturan/Keputusan Salinan
Website JDIH Kota Madiun & melaporkan yang akan diupload ke | 30 menit Peraturan/Keputusan yang
kepada Kasubag dapat diakses di Website
website IDIH Kota Madiun| DIH Kota Madiun
& Disposisi
SELESA)
Salinan sesuai dengan aslinya
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