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Bidang Komunikasi dan Informatika
Nama SOP : Layanan Peliputan Berita Pemerintah Provinsi

 Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksana 

1. 1. Sekretaris Dinas

2. 2. Kepala Bidang Komunikasi dan Informatika

3. 3. Kepala Seksi Dokumentasi dan Informasi

 Keterkaitan SOP  Peralatan/ Perlengkapan

1. Komputer

2. ATK

3. Kamera dan Handycam

4. Lembar Disposisi , Filling Kabinet 

5. Cap Dinas

 Peringatan  Pencatatan & Pendataan

SOP Layanan Administrasi surat tidak berjalan, maka layanan peliputan terhambat Form Pengambilan Peralatan 

SOP Layanan Keuangan Dinas tidak berjalan, maka layanan peliputan terhambat Form Hasil Peliputan

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 35 Tahun 2010 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan 
Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Kemendagri dan Pemerintah daerah
Peratutan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di 
Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota
Peraturan Gubernur Nomor 21 Tahun 2016 tentang Organiasasi dan Tata Kerja Dinas Daerah Provinsi 
Kalimantan Utara



SOP Layanan Peliputan Berita Pemprov

No. Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
KADIS SEKRETARIAT KABID KASI TIM PELIPUT Kelengkapan Waktu Output

1 Surat Undangan dan Lembar Disposisi 7 Menit

2 7 Menit

3 7 Memit

4 7 Melit

5 Melaksanakan Peliputan Surat Perintah Tugas (SPT) Tanda Terima Peliputan

6 5 Menit

7

PETUGAS 
ADMINISTRASI

Menerima Surat Undangan atau perintah untuk meliput 
kegiatan

Surat Undangan dan 
Lembar Disposisi Dinas

Menerima disposisi dari pimpinan dan membuat 
konsep surat peritah tugas

Surat Undangan, Catatan Disposisi 
dan Konsep Surat Perintah Tugas

Surat Undangan, Catatan 
Disposisi dan Konsep 
Surat Perintah Tugas

Membuat surat perintah tugas yang ditandatangani 
atas nama Kepala Dinas

Suart Undangan, Catatan Disposisi 
dan Surat Perintah Tugas 

Suart Undangan, Catatan 
Disposisi dan Surat 
Perintah Tugas paraf 
Kadis

Melaksanakan Surat Perintah Tugas dan menugaskan 
Tim Peliput

Surat Undangan di arsipkan, catatan 
disposisi, surat perintah tugas 
ditandatangani

Surat Perintah 
Tugas(SPT) 
ditandatangani dan Diberi 
Nomor

Disesuaikan 
dengan jadwal 
kegiatan

Mengarsipkan Surat Undangan dan tanda bukti 
peliputan

Mengarsipkan Surat Undangan, Surat 
Perintah Tugas dan Tanda Terima

Diarsipkan Dengan File 
Kabinet
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