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[Mo. SOP IKOMIN-BTM/SOP/1/2020
|Tanggal Pembuatan Januari 2020
Tanggal Revisi
Tanggal Pengesahan Januari 2020 -
DINAS KOMUNIKAS! DAN INFORMATIKA KOTA BAEM 5 ]
PEMERINTAH KOTA
BATAM
DINAS KOMUNIKASI DAN
INFORMATIKA
NIP. 1197304082002121005
Nama SOP PEMBUATAN VIDEO PROFIL KOTA BATAM
|Dasar Hukum: Ki
9
1 Peraturan ﬂoﬁ ‘Nomor 57 Tahun ;1.‘ -“:: 1 SLTAIDiplomalStrata
54 Tahun 2016 Tentang Tugas Pokok, Fungsi Dan
Uraian Tugas Dinas Komunikasi Dan Informatika
2 2 Menguasai pengoperasian komputer

Memahami peraturan perundangan yang terkait

4 Memahami Tupoksi Bidang Dokumentasi
’l‘%!ﬂ 1 Klmra, Drone, dan tripod
2 2 Komputer, printer internet
3 3 Gunting dan Lem
4 4 Kertas Kop

"Jika SOP tidak dilaksanakan, maka
pelaksanaan kegiatan tidak optimal




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

[No.SOP IKOMIN-BTMISOPI/2020
Tanggal Pembuatan Januari 2020
(Tanggal Revisi
Tai an Januari 2020
Disahkan oleh : o
DINAS KOMUNIKAS! DAN INFORMATIKA KOTA BATAM
DINAS KOMUNIKASI DAN
INFORMATIKA AZRIL APRIANSYAH,ST.MT
NIP. 1197304082002121005

Nama SOP PEMBUATAN VIDEO PROFIL KOTA BATAM

Dasar Hukum Pelayanan/Kegiatan

&

2

1 Peraturan Walikota Nomor 57 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas Peraturan Walikota Batam Nomor 54 Tahun 2016 Tentang Tugas

2 __|Pihak-pihak yang terfibat

Walikota

Wakil Walikota

Sekretaris Daerah

Kepala Dinas

CA A OO L) O

Kepala Bidang

Kepala Seksi Dokuemntasi

7 Staf

3 |Tahapan Pelayanan | Kegiatan

i llmmubihsilml\ﬂd.opmﬁl Kota Batam

N Tahapan Proses Pelayanan | Kegiatan Waktu
1 . Pembuatan story board 7 hari
2 |Penginventarisasi Peralatan dan bahan 3 hari
3 llhlakuhn Pengambilan Gambar 30 hari
4 Imunn penggisian suara (dubbing) 5 hari
5 |Melakukan editing 7 hari
3 'mreviti hasil editing 14 hari

30 hari
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