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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR : PEMBENTUKAN KELOMPOK INFORMASI MASYARAKAT (KIM) DI KABUPATEN/KOTAKadis Sekdis Kabid Kasi Staf Tim Kelengkapan Waktu Output1 Memerintahkan Kepala Bidang untuk melaksanakan kegiatan pembentukan KIM Agenda Kerja 10 Menit Disposisi2 Memberi petunjuk teknis pelaksanaan kegiatan kepada kepala seksi Disposisi 10 Menit Disposisi3 Mempersiapkan dan membuat konsep naskah dinas yang berkaitan dengan kegiatan pembentukan KIM Disposisi 2 Hari Disposisi, konsep naskah dinas4 Menerima dan mengetik konsep seluruh naskah dinas yang diperlukan selanjutnya diserahkan kepada kepala seksi setelah dibubuhi stempel koordinasi Disposisi 2 Hari Konsep naskah dinas, disposisiMenerima dan meneliti hasil ketikan seluruh No. Kegiatan Mutu Baku KeteranganPelaksana5 Menerima dan meneliti hasil ketikan seluruh konsep naskah dinas, selesai diteliti diberikan paraf koordinasi dan diteruskan ke kepada kepala bidang Konsep naskah dinas 2 Hari Konsep hasil ketikan6 Menerima, mengoreksi hasil ketikan naskah dinas yang telah dikerjakan, jika tidak sesuai dikembalikan ke kepala seksi untuk diperbaiki jika sesuai diparaf koordinasi dan diteruskan kepada sekretaris dinas. Ya             Tidak Konsep naskah dinas 2 Jam Konsep naskah dinas yang sudah diparaf7 Meneliti, menerima dan menelaah naskah dinas yang telah diparaf oleh kepala bidang jika tidak sesuai dikembalikan untuk diperbaiki, jika sudah sesuai diteruskan kepada atasan.    Ya             Tidak Konsep naskah dinas 30 menit Konsep naskah dinas yang sudah diparaf8 Mengoreksi naskah dinas dari sekdis, jika tidak sesuai dikembalikan untuk diperbaiki.            Tidak Konsep naskah dinas 15 Menit Naskah dinas9 Menerima naskah dinas yang sudah ditandatangani oleh kepala dinas    Ya Konsep naskah dinas 15 Menit Naskah dinas10 Menerima dan meregistrasi serta mendistribusikan ke alamat yang dituju dan melaporkan kepada kepala seksi. Konsep naskah dinas 10 Menit Naskah dinaskepala seksi.11 Mengatur tim untuk pelaksanaan kegiatan pembentukan KIM dan keberangkatan. Naskah Dinas 1 Hari Naskah dinas12 Melaksanakan kegiatan pembentukan KIM kabupaten / kota Narasumber Moderator 2 Hari Sarana dan Prasarana tersedia13 Menyiapkan bahan laporan kegiatan pembentukan KIM dan menyerahkan kepada kepala seksi Bahan laporan 1 Hari Bahan Laporan



14 Menerima bahan dan mengerjakan laporan dan menyerahkan kepada kepala bidang Konsep laporan 1 Hari Konsep laporan15 Membaca dan meneliti laporan jika tidak sesuai dikembalikan kepada kepala seksi, jika sesuai diserahkan kepada kepala dinas sebagai bahan laporan   Ya            Tidak Konsep akhir laporan 30 Menit Konsep akhir laporan16 Menerima hasil laporan dari kepala bidang             Tidak Laporan akhir 20 Menit Laporan dan dokumentasi17 Mendokumentasikan laporan   Ya Dokumentasi 10 Menit Dokumentasi


