Pengelola Data dan Informasi

N Nama Tujuan Langkah- Pelaks | Waktu Alat/bahan | Qutput Ketera
o| Kegiatan Langkah ana Pelaksanaan ngan
1| Pengump | Menghi | 1.menerim | Penge | Harian/Sesu | Kertas, Data Manua
ulan mpun a lola ai formulir,ko | mentah I dan
Data data dari | permintaan | data permintaan | mputer terkumpul | elektro
unit data dan nik
kerjafins | 2.Menghub | inform
tansi lain | ungi unit asi
terkait
3.Mengum
puikan dan
mencatat
data
2| Entridan | Memast | l.nput Penge | Berkala Sistem Data Diarsip
Verivikas { kan data | data ke lola informasi, tersimpan | kan
i data tersimpa | system data komputer dan
n dan 2.lakukan dan terverifikas
terverifik | pengeceka | Infor i
asi n masi
sederhana
3.simpan
hasil
verifikasi
3| Penyusu | Menyedi | 1.Kompilasi | Penge | Bulanan Excel, Word, | Laporan Untuk
nan akan data. {ola Printer bulananfta | dokum
Llaporan | informas | Z.sustun Data hunan entasi
data i laporan dan keglata
penduku | bulanan Infor n
ng 3.Serahkan | masi
kegiatan | ke
administ | pimpinan
rasi
4| Pemutak | Menjaga | 1.Update Penge | Mingguan/B | Flashdisk, Data Sesuai
hiran data data lola ulanan Server, terbaru Sop
dan tetap 2 Simpan data Google dan backup | kearsip
Backup relevan | backup dan Drive an
Data dan data di inform
tidak media asi
hilang penyimpan
an.
3.Laporkan
hasil
update.
5| Pengarsi | Menjami | 1.Cetak Penge | Setiap akhir | Map, rak Arsip Fisik
pan n data laporan/ars | lola kegiatan arsip, tertata dan | dan
Dokume | dapat ip Data system terdokume | digitas
n data dilacak 2.Simpan dan digital arsip | ntasi
dan sesuai Infor
digunaka | urutan. masi
n 3.Jabel
kembali | arsip.




