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Tel Pembuatan

SEKRETARIAT DPRD Tgl Revisi
KOTA PADANG PANJANG Tgl Pengesahan
Disahkan Oleh SEKRETARIS DPRD KOTA PADANG PANJANG |
BAGIAN UMUM DAN HUMAS

SUB BAGIAN HUMAS DAN PROTOKOLER

NIP. 19630422 198903 1 010

Nama SOP Kegiatan Peliputan

Kualifikasi Pelaksana

Dasar Hukum

.1. Pendidikan minimal SMA
2. Pernah mengikuti pendidikan dan latihan jurnalistik

Peralatan/Perlengkapan

Keterkaitan
1. SOP peliputan

1. Kamera foto
2.  Handy cam

3. Tape recorder

4. laptop

Pencatatan dan pendataan

Peringatan

Jika tidak dilaksanakan tidak mempunyai dokumen kegiatan




oo Brosad Pelaksana Mutu Baku Ket
. raian Prosedur
No. Staf Kasubag Kaba Sekwan | Pemohon Kelengkapan Waktu Output
g p tp
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 Pengusulan penerbitan 1 Surat dari pemohon 15 menit | Surat
2 | Pengumpulan naskah (redaksional) L l Surat persetujuan dan 5 menit | Surat dan
disposisi disposisi =
3 Dume (pra cetak) i }<_ Surat persetujuan dan 5 menit Surat dan
L { disposisi disposisi )
4 Pencetakan/ publikasi mimbar DPRD \ Surat persetujuan dan 1 hari Surat, disposisi
surat perintah tugas dan SPT B




