Pelaksana Mutu Baku
Ktifit Petugas Pengumpulan dan Petugas Administrasi Kasubag Dokumentasi, Kelengkapan Waktu Output
e el Pemeliharaan Bahan jaringan Dokumentasi dan Informasi dan Kajian
Produk Daerah Informasi Hukum Produk Hukum
Melakukan inventarisasi produk hukum dari agenda produk Produk Hukum 1 Hari Produk hukum
hukum daerah maupun sumber lainnya.
2. Melakukan klasifikasi produk-produk hukum, 4 Produk Hukum 1 Hari Kiasifikasi data
produk hukum
3 Melakukan penyimpanan produk hukum berupa dokumen, data Produk Hukum yang 1 Hari Rekapitulasi data
maupun file pada agenda, box file, box arsip, dan/atau database terklasifikasi produk hukum
produk hukum baik dikomputer lokal maupun jaringan dan
menyerahkan rekapitulasi datanya ke Petugas Administrasi
Jaringan Dokumentasi dan Informasi Hukum.
4. | Mengolah data agar lebih informatif. y Rekapitulasi data 1 Hari Informasi data
5 produk hokum produk hukum
5. Melaporkan hasil kerja kepada Kasubag Dok, Informasi dan Kajian Informasi data produk 5 Menit Laporan
Prod.Hukum. hokum
6. Menerima laporan hasil kerja tersebut. Laporan S Menit Laporan
JUMLAH TOTAL 20Jam 10
WAKTU Menit




