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DINAS KOHUNIKAS.I DAN INFORMATIKA KOTA BATAM
PEMERINTAH KOTA
BATAM
DINAS KOMUNIKASI DAN =
INFORMATIKA AZRIL A RHSTNT 1 SOV
NIP.1197304082002121005 | . . . -
Nama SOP PENDOKUMENTASIAN KEGIATAN-PEMERINTAH
KOTA BATAM DI KORAN LOKAL
Hi 2
1 Peraturan Walikota Nomor 57 Tahun SLTADiploma/Strata
2019 tentang Perubahan Atas
Peraturan Walikota Batam Nomor 54
Tahun 2016 Tentang Tugas Pokok,
Fungsi Dan Uraian Tugas Dinas
Komunikasi Dan informatika
2 Menguasai pengoperasian komputer
Memahami peraturan perundangan yang terkait
Memahami Tupoksi Bidang Dokumentasi
1 Koran Lokal
2 Komputer, printer internet
3 Gunting dan Lem
N Kertas Kop
_S_‘L
|Peringatan :
Jika SOP tidak dilaksanakan,
maka pelaksanaan kegiatan
tidak optimal

o |



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

No. SOP ©_IKOMIN-BTWSOPA/2020
| Tanggal Pembuatan :___ Januari 2020
! L8 [Tanggal Revisi :
VA [Tenggal engesahan . Januan 2020
} Disahkan oleh 5
e DINAS KOMUNIKAS! DAN INFORMATIKA KQTA BATAM

DINAS KOMUNIKASI DAN :
INFORMATIKA AZRIL AH,STMT

NIP. 1197304082002121005

Nama SOP PENDOKUMENTASIAN KEGIATAN PEMERINTAH
KOTA BATAM Di KORAN LOKAL

=3

Dasar Hukum Pelayanan/Kegiatan
1 Peraturan Walikota Nomor 57 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas Peraturan Walikota Batam Nomor 54 Tahun 2016
Tentang Tugas Pokok, Fungsi Dan Uraian Tugas Dinas Komunikasi Dan Informatika

2__|Pihak-pihak yang terfibat

1 Kepala Seksi Dokumentasi

2 Staf

3__|Tahapan Pelayanan | Kegiatan

N Tahapan Proses Pelayanan / Kegiatan Waktu
[
1 |mmmqummmmmmamummam 1 hari
2 'Muhnmmpawhymm 1 hari
3 Illembuatkipingboﬂh 7 hari
4 |Melakukan pengecekan kliping berita 1 hari
FLOWCHART
No. SOP :  JKOMIN-BTM/SOP/1/2020
Tanggal Pembuatan i Januari 2020
- e B st B _Jhet |
l Kasi Staf Kelengkapan | Waktu | Output
Dokumenta
si
1 Mencari berita tentang Kegiatan Pemerintah : Dokumen 1 hari
Kota Batam di Koran Lokal Kota Batam Q
2 Melakukan pengarsipan berita yang sesual ‘Dokumen 1hari |Guntingan Berita
3 Membuat Kiiping berita Dokumen Thai | Kiipping Berita
4 Melakukan pengecekan kliping berita ‘_ ,,,,, Dokumen 1 hari
Keterangan
Kapsul - - mulai dan berakhir
Kotak - . proses/eksekusi
belah g ?
St <> : pengambilan keputusan
panah =ity : arah proses

: penghubung antar halaman

§
g
{




