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NO KEGIATAN PELAKSANAAN

1 Mengumpulkan informasi dan dokumentasi yang 
berkualitas yang relevan dengan jobdesc 
masing-masing Unit Kerja yang ada di 
Perusahaan.
Informasi yang dikumpulkan meliputi jenis 
dokumen, penanggungjawab, pembuatan/ 
perubahan, format yang disediakan (ha rd/ soft 
file), jangka waktu penyimpanan, keterangan.

2 Mengklasifikasikan seluruh informasi dan 
dokumentasi yang telah dikumpulkan dan 
mengidentifikasi berdasarkan sifat informasi dan 
dokumentasi

KELENGKAPAN
PENDUKUNG 

WAKTU
Berkala, serta 
merta dan 
setiap saat

Berkala, serta 
merta dan 
setiap saat

__ OUTPUT
Daftar Informasi 
Publik yang telah 
dikumpulkan dari 
masing-masing Unit 
Kerja

Informasi yang telah 
diklasifikasikan

KETERANGAN

Informasi dari 
masing-masing 
Unit Kerja

PERKI Nomor 1 Tahun 
2021
Struktur Organisasi 
PT SPJT;
Job Desc masing-masing 
jabatan dalam organisasi.

UU Nomor 14 Tahun 
20028
PERKI Nomor 1 Tahun 
2021

3. Struktur Organisasi 
PT SPJT;

4. Job Desc masing-masing 
jabatan dalam organisasi.

3 Mendokumentasikan informasi publik dalam 
bentuk soft file

4 Menetapkan daftar informasi publik

I

PC/ Laptop

Draft Daftar Informasi Publik

Berkala, serta 
merta dan 
setiap saat

Setelah 
informasi 
terkumpul dari 
masing-masing 
Unit Kerja

Draft Daftar 
Informasi Publik

Draft Surat 
Keputusan 
Penetapan Daftar 
Informasi Publik 
yang akan 
ditandatangani oleh 
Atasan PPID 
Pelaksana PT. SPJT

k



NO KEGIATAN PELAKSANAAN PENDUKUNG KETERANGAN
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

s
5 Mengesahkan Daftar Informasi Publik TT Draft Surat Keputusan 

Penetapan Daftar Informasi 
Publik yang akan 
ditandatangani/ disahkan 
oleh Atasan PPID Pelaksana 
PT. SPJT

Setelah PPID
Pelaksana
menyusun draft
Daftar
Informasi
Publik

Surat Keputusan 
Direksi tentang 
Daftar Informasi 
Publik

6 Mengunggah Daftar Informasi Publik ke website 
resmi PT SPJT (www.spjt.co.id)

■ r Website Perusahaan 
Sambungan Internet

Setelah Surat
Keputusan
Penetapan
Daftar
Informasi
Publik
ditandatangani/
disahkan

Daftar Informasi 
Publik tersedia 
di website resmi 
Perusahaan
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