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Disahkan Olch
DINAS KOMUNIKASI DAN
INFORMATIKA KABUPATEN
TRENGGALEK
DASAR HUKUM KUALIFIKASI F
. Undang-Undang No 14 tahun 2008 tentang 1. Sckretariat :
Keterbukaan Informasi Publik a. Memahami tupoksi seluruh OPD
2. Peraturan Pemerintah RI No. 61 Tahun 2010 untuk admin atau pejabat
tentang Pelaksanaan UU Nomor 14 Tahun penghubung
2008 b. Dapat mengoperasikan komputer
3. Peraturan Komisi Informasi No | Tahun 2010 2. Tim Peliputan :
tentang Standar Layanan Informasi Publik a. Memiliki kemampuan interpersonal
4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur yang baik
Negara dan Reformasi Birokrasi RI No 35 b. Memiliki skill teknis terkait
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan peliputan
SOP Adminstrasi Pemerintahan, ¢. Memiliki sikap ramah, disiplin,
5. Peraturan Menteri Dalam Negeri No 52 tahun responsif, dan sopan
2011 tentang SOP di Lingkungan Pemerintah
Provinsi dan Kabupaten/Kota.
6. Peraturan Menteri Dalam Negeri No 3 tahun
2017 tentang Pedoman Pelayanan Informasi
dan Dokumentasi Kementrian Dalam Negeri
dan Pemerintahan Daerah
7. Peraturan Bupati Trenggalck No 24 tahun
2017 tentang Penjabaran Tugas Dinas
Komunikasi dan Informatika
KETERKAITAN PERLENGKAPAN/PERSYARATAN
1. Surat Permohonan
2. Form Persetujuan Diseminasi Informasi
3. _Surat Tugas
___PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN |

Apabila Prosedur tidak dijalankan dengan baik
maka proses diseminasi informasi tidak akan
berjalan efekuif.

1. Mencatat permohonan diseminasi
informasi




URAIAN PROSEDUR

No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ket
Pemohon |[Sekretariat| Kepala Kepala | Petugas | Kepala Kelengkapan Waktu Output
Seksi Bidang | Peliputan | Dinas

Pemohon melakukan permohonan
diseminasi informasi kepada Seksi
Pengelolaan Komunikasi Publik

Surat Permohonan

Sekretariat mendisposisi Surat
Permohonan ke Kepala Dinas

]

Kepala Dinas mendisposisi Surat
Permohonan ke Kepala Bidang PIKP

v
L]

Kepala Bidang PIKP mendisposisi
Surat Permohonan Kepada Seksi
Pengelolaan Komunikasi Publik

]

Kasi Pengelolaan Komunikasi Publik
melakukan seleksi terhadap Surat
Permohonan dengan
mempertimbangkan kepentingan,
urgensi, dll

Kasi Pengelolaan Komunikasi Publik
memberikan persetujuan terhadap
permohonan diseminasi informasi

Form Persetujuan

Diseminasi Informasi

Kasi Pengelolaan Komunikasi Publik
menyusun jadwal peliputan

Kasi Pengelolaan Komunikasi Publik
mengajukan permohonan surat tugas
kepada Kepala Dinas

Kepala Dinas memberikan surat tugas
kepada tim peliputan

Surat Tugas

10

Petugas Peliputan Dokumentasi
melakukan Peliputan/dokumentasi

11

Kasi Pengelolaan Komunikasi Publik
mengkaji hasil dokumentasi terkait
kelayakan tayang




12 | Kasi Pengelolaan Komunikasi Publik
memberikan persetujuan tayang
terhadap informasi/hasil liputan

13 | Melakukan penayangan informasi

melalui media Diskominfo




LAMPIRAN

1. Form Persetujuan Diseminasi Informasi

Nama Formulir | Formulir Diseminasi Informasi

Nomor Formulir | FORM/01/19/406.020/2019

DINAS KOMUNIKASI DAN
INFORMATIKA KABUPATEN
TRENGGALEK

Data Pemohon Diseminasi Informasi
1. Nama

2. Instansi :

3. Nama Kegiatan :

4. Waktu & Tempat Peliputan :

Status Permohonan Diseminasi Disetujui Tidak Disetujui
Informasi

Tanggal : ( ) (
Catatan :

Petugas Peliputan/Dokumentasi

Nama Jabatan Ket

Persetujuan penayangan Disetujui Tidak Disetujui

Tanggal : ( ) [

Catatan :




