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Dasar Hukum

Prosedur penggunaan / peminjaman

o

Permenpan Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

UU Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
PP Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU 14
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Mengajukan surat permohonan peminjaman ditujukan kepada Sekretariat Diskominfo Kab. Pelalawan 3 hari
sebelum pemakaian; dalam pengajuan tercantum ;

a.  Hari, tanggal dan jam dilaksanakannya acara

b.  Jumlah peserta

¢.  Alat penunjang lainnya yang diperlukan,

Sekretaris Diskominfo akan meneruskan surat permohonan kepada Kepala Dinas.

Kepala Dinas memberikan disposisi surat permohonan kepada Kabid Pengelolaan Infrastruktur dan Layanan E-
Government untuk melakukan rechecking kesiapan fasilitas ruangan.

Kabid Pengelolaan Infrastruktur dan Layanan E-Government melakukan rechecking terkait jadwal sesuai dengan
surat permohonan yang masuk.

Kabid akan meneruskan informasi kepada Kepala Dinas tentang ketersediaan ruangan.

Kepala Dinas akan meneruskan informasi ketersedian ruangan ke Sekretaris

Sekretaris meneruskan informasi ketersediaan ruangan ke pemohon/pengguna

Kabid berkoordinasi dengan Tim Vidcon tentang kesiapan personil dan memastikan seluruh peralatan berfungsi
dengan baik.

Setelah penggunaan ruangan Command Center Tim Vidcon membuat laporan kepada Kabid Pengelolaan
Infrastruktur dan Layanan E-Government

10. Kabid Pengelolaan Infrastruktur dan Layanan E-Government meneruskan laporan kepada Kepala Dinas.

Keterkaitan

Peralatan/periengkapan

- SOP Penggunaan / Peminjaman Ruangan Pelalawan Command Center

ST R

Ruangan Pelalawan Command Center
Komputer

Jaringan Internet

Sound system

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

ika SOP tidak dilaksanakan maka penggunaan / peminjaman ruangan tidak

ferlaksana dengan tertib.

Semua pencatatan dan pendataan dimasukan kedalam buku yang telah disediakan untuk itu.




SOP : KEGIATAN PENGGUNAAN / PEMINJAMAN RUANGAN PELALAWAN COMMAND CENTER

PELAKSANA MUTU BAKU
No. URAIAN
Pengguna Sekretaris Kepala Dinas Kepala Bidang Tim Vidcon Kela;g;:::;l; dan Waktu Output Keterangan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1
Mengajukan surat permohonan peminjaman —
ditujukan kepada Sekretariat Diskominfo ( mai } . k:‘fan ) 60 Menil Parmohonan
Kab. Pelalawan 3 hari sebelum pemakaian; i L
dalam pengajuan tercantum :
1, a.  Hari, tanggal dan jam dilaksanakannya
acara
b, Jumlah peserta
¢.  Alat penunjang lainnya yang
diperiukan. :
5 | Meneruskan surat permohonan kepada Kepala Surat
1 Dinas. Bl 5 Menit Parmohonan
Memberlkan disposisi sural permohonan v
3 kepada Kabid Pengelolaan Infrastruktur dan ‘ Disposisi Kadis 5 Manit Disposisi
Layanan E-Government unluk melakukan
rechecking kesiapan fasilitas ruangan. .
4. | Melakukan rechecking terkait [adwal sesual Tidak Ya
dengan surat permohonan yang masuk. ~ Data Dokumen 5 Menil | Data Dokumen
5 Meneruskan informasi kepada Kepala Dinas B Data Dokumen 5Mentt | Data Dokumen
tentang ketersediaan ruangan <
Menerugkan informasi ketersedian ruangan ke
g Sekretaris ? < Dokumen 10 Menit Dokumen
5 Meneruskan informasi ketersediaan ruangan Waiiiea 5 Merit i
ke pemohon/pengguna
Berkoordinasi dengan Tim Vidcon tentang
8. | kesiapan personil dan memastikan seluruh | Koordinasi %0 meat Legomn
peralatan berfungsi dengan bak.
Setelah penggunaan ruangan Command Dt Dok o
Center Tim Vidcon membuat laporan kepada - ata Lokumen men
% | Kabid Pengelolaan Infrastruklur dan Layanan “ Data Dokumen
E-Government
Dokuman 10 menit Laporan
10. | Meneruskan laporan kepada Kepala Dinas. ( }4

Catatan :

Dokumen ini adalah milik Diskominfo Kab, Pelalawan Dilarang menggandakan sebaglan maupun secara keseluruhan dengan cara apapun

Tanpa seizin Diskominfo Kab, Pelalawan




