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Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana :

1. PERLUR Kalurahan Panggungharjo Nomor 9 Tahun 2021 1. Cark _
2. Kepala Seksi, Kepala Urusan

3. Petugas Operator PPLID

Keterkaitan: Peralatan/Pertengkapar:

1. SOP Pemutakhiran Informasi di Website . Komputer
. Buku Agenda

. ATK
. Form Press Release

. Kamera
Website berbasis pemrograman

1
2
3
4
5. Kendaraan Dinas Operasional
6
7.
P

Peringatan: encatatan dan Pendataan:

T—SOPPetiputan-tidak berjatam, maka mnformasi-tidak dapat terpubtish —Bukt-AgendaPress Retease
dengan baik.




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN PETUGAS | KASIPIAP PPID PERSYARATAN WAKTU OUTPUT KET
JPELIPUT KELENGKAPAN

1. | Ceking Agenda Pemerintah ! Komputer 5 menit Agenda dilihat di
Kalurahan Panggungharijo, l aplikasi pada
surat masuk website Kalurahan

Panggungharjo

2. | Memberikan perintah - Memo 3 menit Surat tugas
kepada petugas/peliput
untuk meliput acara

3. | Petugas/peliput - < Kendaraan 60 menit Diperolehnya data
melaksanakan peliputan l Kamera kegiatan yang
acara A Buku saku diliput

4. | Editing data hasil peliputan ’/ T Koreksi Komputer 30 menit Konsep berita
menjadi konsep berita v

5. | Melaporkan konsep berita _ Komputer 3 menit Konsep berita
kepada Kasi Kertas HVS

: — ¢ ,

6. | Koreksiterhadap konsep ya Komputer 10 menit
berita {

7. | Melaporkan kepada Kabid i < koreksi Komputer 3 menit Laporan konsep
untuk mendapatkan -I Kertas HVS berita
koreksi dan persetujuan -

8. | Koreksi terhadap konsep va — 1~ ‘/ Komputer 10 menit
berita

9. | Memberikan persetujuan 3 menit Surat persetujuan
konsep berita untuk berita yang akan
menjadi berita diterbitkan

10. | Desiminasi informasi/berita L Komputer 15 menit Berita di website,

melalui website,facebook

sosial media dan

dan media lain

media massa




