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DINAS KOMUNIKASi DAN INFORMATIKA KOTA BATAM

PEMERINTAH KOTA BATAM

oy

DINAS KOMUNIKASI DAN
INFORMATIKA Azril Apriai ST, MT
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Nama SOP SOP PELAYANAN PELIPUTAN BERITA DAERAH

-

Dasar Hukum Pelayanan/Kegiatan
1 PP No. 6 Tahun 2008 tentang Pedoman Evaluasi Penyelenggaraan Pemerintah Daerah

2__|Pihak-pihak yang terlibat

Sekretaris
Kabid

Kasi

5 Petugas Adm

6 Petugas Peliput
3__|Tahapan Pelayanan / Kegiatan

T

Menerima surat undanga
2 Ii ) I liti surat undangan disertai kertas catatan disposisi dan konsep surat perintah 30 Menit
3 M I ksal liti surat undangan disertai kertas catatan disposisi dan konsep surat perintah 10 jam
4  |Menerimal ksall liti surat und disertai kertas catatan disposisi dan konsep surat perintah 10 menit
5 Emandmnnml surat perintah 5 Menit
6 |Membukukan surat perintah dan memberi nomor 5 Menit
7 |Melaksanakan peliput 1 Hari




No. SOP | :__[KOMIN-BTM/SOP/VI/2020

Tanggal Pombuj : JUNI 2020
Tanggal Revisi :

Tanggal Penges $ JUNI 2020

Disahkan oleh :
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA KOTA BATAM

PEMERINTAH KOTA BATAM

DINAS KOMUNIKASI DAN
INFORMATIKA Azril Apriansyah, §T, MT

NIP. 197304082009421005

Nama SOP SOP PELAYANAN PELIPUTAN BERITA DAERAH
Dasar Hukum : | Kualifikasi Pelaksanaan
1 PP No. 6 Tahun 2008 tentang Pedoman Evaluasi 1 SLTA/DiplomalStrata
Penyelenggaraan Pemerintah Daerah o
2 Pendamping mampu mengoperasikan komputer dan internet
3 Mampu berkomunikasi
4 Mampu mengakses informasi
5 Berperilaku sopan dan ramah
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
-|SOP Layanan administrasi Surat Komputer dan printer
ATK
Kamera
4 Handycam
5 Cap Dinas
|6 Kartu kendali/disposisi
|7 Filling cabinet
Peringatan : |Pencatmn dan Pendataan :
SOP layanan admindstrasi surat tidak - Form pengambilan peralatan
berjalan, maka layanan peliputan terhambat |- Form hasil liputan




FLOWCHART

No. SOP

Tanggal Pembuatan

IKOMIN-BTM/SOP/VII2020

JUNI 2020

Menerima surat undangan
Menerima/memeriksa/meneliti surat e e
undangan disertai kertas catatan - Kertos cieposia . Gatsian
disposisi dan konsep surat perintah dinas disposisi dines
- Konsep surat - Konsep sural
perintah perintah
. Paraf Kasio
Menerima/memeriksa/meneliti surat ..s\;-mw 10 menit - Surat
undangan disertai kertas catatan e dnionk ey
disposisi dan konsep surat perintah dines disposisi dinas
- Konsep surat - Konsep surat
?4 poinzh perinh
- Paraf Kasi, - Paraf Kasi,
Kabid Kabid
Menerima/memeriksa/meneliti surat - Surat 10 menit - Surat
undangan disertai kertas catatan N S o iy m"'
disposisi dan konsep surat perintah dinas disposisi dines
- Konsep surat - Konsep surat
perintah perintah
- Peraf Kasi, . Peraf Kesi,
Kabid Kabid
. para
'
M i surat h ~Surat S menit "~ Surat perintah)
enandatanggni su perintal k2% oo
- Kertas disposisi
dinas
- Konsep surat
perintah
- Paraf Kasi,
Kabid dan
Sekretaris
Membukukan surat perintah dan Surat unangan 5 menit Surat perintah
dan kertas telah
memberi nomor g ool diatrga
| diarsipkan - diberi nomor
Surat perintah dan dicap
diberi nomor, dinas
dibukukan den
dicep dines
Melaksanakan peliput Surat perinteh 1heri Tanda terina
teleh peliputan
ditandatangeni
diberi nomor dan!
cap dinas.




