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DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA
DAN STATISTIK KOTA CIREBON

Bid. Pengelolaan Informasi
dan Komunikasi Publik
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Pemerintah Daerah Kota Cirebon Dinas Nomor SOP ©00.%.33 /1 [2.16- Pree/ oeis [ 2024
Komunikasi, Informatika dan Statistik Kota ]
Cirahion Tanggal Pembuatan 02 9AMUAR 9paq
Tanggal Revisi 03 JhruAr
Tanggal Efektif 02 DA A& 4\\ A
Disahkan oleh K Ti Y SI INFORMATIKA DAN STATISTIK
i KA\TA CIREBON
* < *
e ,
oL & O EJAURYASA, A.P., M.M.
REB 719760330 199602 1 001
Bidang Pengelulaan Informasi dan :
nf P
Komunikasi Publik Nama SOP Konferensi Pers

Kegiatan Pengelolaan Informasi dan Komunikasi Publik Pemerintah Daerah Kabupaten/Kota

Sub Kegiatan Penyelenggaraan Hubungan Masyarakat, Media dan Kemitraan Komunitas

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang No. 14 Tahun 2008, tentang Informasi Publik
2. Undang-Undang No. 25 tahun 2009, tentang Pelayanan Publik
3. Undang-Undang No. 23 Tahun 2014, tentang Pemerintahan Daerah

4. Peraturan Pemerintah no. 61 Tahun 2010, tentang Pelaksanaan Undang-Undang
No. 14 Tahun 2008, tentang Informasi Publik;

5. Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Nomor 8 tahun 2019 tentang
Penyelenggaraan Urusan Pemerintahan Konkuren Bidang Komunikasi dan
Informatika;

6. Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 29 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Struktur
Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja Dinas Komunikasi, Informatika dan
Statistik Kota Cirebon; dan

7. Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 96 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas
Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 29 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Struktur
Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja Dinas Komunikasi, Informatika dan

- Memiliki pengetahuan dan keterampilan dalam konferensi pers
- Mengetahui sistem dan prosedur konferensi pers
- Mengetahui mekanisme pembuatan laporan

- Memahami tahapan pelaksanaan kegiatan

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

- Komputer/Laptop
- Alat Tulis Kantor
- Sound System

-Jaringan Internet

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

- Disimpan dalam bentuk soffcopy dan hardcopy .

- Disimpan sebagai data
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. AKTIVITAS OO e OR Ket.
PELAKSANA KEMITRAAN KABID PIKP KADIS Persyaratan Waktu Output
KOMUNIKASI
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Bahan
penyusunan
materi
Manylapkan fian menym.npmkan g Data untuk bahan/ materi - Bahan/materi konferensi k(mvm,ﬂmml
1 |bahan/materi konferensi pers untuk ? 120 menit pers didapat
konferensi pers pers :
narasumber dari
penanggung,
jawab kegiatan
terkait
2 Memverifikasi data bahan/materi konferensi E Bahan/materi konferensi pers o Bahan/materi konferensi
pers untuk narasumber fmere pers
i —_" s sliikiais
3 Metied uL.dn A Rencana waktu dan tempat 60 menit Jadwal waktu dan tempat
konferensi pers
4 |Mempersiapkan pelaksanaan konferensi pers I = Jadwal waktu dan tempat 120 menit Undangan Massmedia
| Pimpinan
daerah atau
5 |Melaksanakan konferensi pers Massmedia dan narasumber Kepala
Press release, dokumentasi Perangkat
A 60 menit dan absensi Daerah
6 Membuat laporan hasil kegiatan konferensi Press release, dokumentasi Laporan hasil kegiatan
pers dan absensi 60 menit konferensi pers
7 Mengarsipkan laporan hasil kegiatan Laporan hasil kegiatan Arsip Laporan hasil kegiatan
konferensi pers 30 menit konferensi pers

konferensi pers




000.8.3.3 /2 /2.1t - P\l / Dki5 /3024

Pemerintah Daerah Kota Cirebon Dinas Nomor SOP
Komunikasi, Informatika dan Statistik Kota = 5
Cirebon RERRRAlEetnbuniin D2 DANUARI 2023

Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh

Bidang P lulaan Inf i dan K ikasi

idang Pengelulaan Pnl(‘)l:imst omunikasi N SOP

- ) E
Pembuatan Konten Infe

Kegiatan Pengelolaan Informasi dan Komunikasi Publik Pemerintah Daerah Kabupaten/Kota

Sub Kegiatan Pengelolaan Konten dan Perencanaan Media Komunikasi Publik

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang No. 14 Tahun 2008, tentang Informasi Publik
2. Undang-Undang No. 25 tahun 2009, tentang, Pelayanan Publik
3. Undang-Undang No. 23 Tahun 2014, lenlang Pemerintahan Daerah

4. Peraturan Pemerintah no. 61 Tahun 2010, tentang Pelaksanaan Undang-
Undang, No. 14 Tahun 2008, tentang, Informasi Publik

3. Peraturan Menleri Komunikasi dan Informatika Nomor 8 tahun 2019
tentang Penyelenggaraan Urusan Pemerintahan Konkuren Bidang,
Komunikasi dan Informatika;

6. Peraturan Daerah Kota Cirebon Nomor 5 Tahun 2022 tentang
Penyelenggaraan Komunikasi dan Informatika, Stalistik serta Persandian;

7. Peraturan Daerah Kota Cirebon Nomor 3 Tahun 2023 tentang Urusan
Pemerintah yang Diselenggarakan oleh Pemerintah Daerah Kota Cirebon;
8. Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 29 Tahun 2021 tentang Kedudukan,
Struktur Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja Dinas Komunikasi,
Informatika dan Statistik Kota Cirebon; dan

9. Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 96 Tahun 2021 tentang Perubahan
Atas Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 29 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Struktur Organisasi, Tugas dan Fungsi, serla Tata Kerja Dinas
Komunikasi, Informatika dan Statistik Kota Cirebon.

- Memahami Peraturan lentang pembuatan konten informasi
- Cermat dan Teliti

- Mampu Mengoperasionalkan Aplikasi Desain Grafis

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

- Kamera/ Alat Perekam Audio
- Komputer/Laptop

- ATK

- Jaringan

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Jika Prosedur ini tidak dilaksanakan akan menghambat kelancaran kegiatan
penerbitan berita

Berita dihimpun dari kontributor kemudian diunggah ke website Pemerintah Daerah Kota
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. AKTIVITAS Ket.
Pemohon Bidang PIKP Tim Redaksi Kabid Persyaratan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Pemol dalah P kat
Pemohon mengajukan permohonan & 2 Infografis, Desain Grafis, Video, e e e ol
1 g ) Surat Pemohon 5 Menit A : Daerah, BUMD, dan Instansi
pembuatan konten informasi Animasi, Presentasi :
Vertikal
) Bidang PIKP menerima pcrr?ohonan St Vamokion, Matar Kot 30 Menit lnf(.)graf.ls, Desain G.l‘df!l!i, Video,
pembuatan konten informasi Animasi, Presentasi
3 Tim redaksi nﬁelrfh_uat kon.'lten .mformas: Materi Konten Maksimal 7 Hari ].I'lf(.)gl'df.ls, Desain C.}raﬁs, Video,
dengan maleri / isi sesuai dari pemohon l Animasi, Presentasi
4 Tfm redaksi mer}yerellhkan konter! yang, s.uddh Ya| _ Neatnii et 30 Menit Inf?graf.is, Desain (?r‘dfis, Video,
dibuat kepada pimpinan untuk dikoreksi G Animasi, Presenlasi
T - haiki — Tidak i in Grafis, Vide
5 Tfm r'ec'iakal memperbaiki konten yang, telah et fosntan Maksimal 3 Hari Infc?graf.ls, Desain rafis, Video,
direvisi Animasi, Presentasi
i , conten yang s is, Desain Grafis, Video,
6 B!dang PIKP menyerahkan konten yang sudah Miiesi Konien i ]nfc.ngraf.ls Desain Srafis, Video
dibuat kepada pemohon Animasi, Presentasi
y
Ya
Pemohon menerima kont telah dibuat E Infografis, Desain Grafis, Video Jea:prmabon membenlkan
‘ k é @ 2 s S, 0, s
7 st A R ) Materi Konten 5 Menit A B e revisi konten, maka konten akan

oleh bidang PIKP

Tidak

Animasi, Presentasi

diperbaiki oleh Bidang PIKP




Pemerintah Daerah Kota Cirebon Dinas Nomor SOP

000.%.2.3/3/2.(L- e? [ Dris/ 2094

Komunikasi, Informatika dan Statistik Kota

Ciclian Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Bidang Pengelulaan Informasi dan Komunikasi

Publik Nama SOP

Kegiatan Pengelolaan Informasi dan Komunikasi Publik Pemerintah Daerah Kabupaten/Kota

Sub Kegiatan Pengelolaan Media Komunikasi Publik

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang No. 14 Tahun 2008, tentang Informasi Publik
2. Undang-Undang No. 25 tahun 2009, tentang Pelayanan Publik
3. Undang-Undang No. 23 Tahun 2014, tentang Pemerintahan Daerah

4. Peraturan Pemerintah no. 61 Tahun 2010, lentang Pelaksanaan Undang-Undang
No. 14 Tahun 2008, tentang, Informasi Publik

5. Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Nomor 8 tahun 2019 tentang
Penyelenggaraan Urusan Pemerintahan Konkuren Bidang Komunikasi dan
Informatika;

6. Peraturan Daerah Kota Cirebon Nomor 5 Tahun 2022 tentang Penyelenggaraan
Komunikasi dan Informatika, Statistik serta Persandian;

7. Peraturan Daerah Kota Cirebon Nomor 3 Tahun 2023 tentang Urusan Pemerintah
yang Diselenggarakan oleh Pemerintah Daerah Kota Cirebon;

8. Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 29 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Struktur
Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja Dinas Komunikasi, Informatika dan
Statistik Kota Cirebon; dan

9. Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 96 Tahun 2021 tentang Perubahan Alas
Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 29 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Struktur
Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja Dinas Komunikasi, Informatika dan
Statistik Kota Cirebon.

- Memahami Jurnalistik dan Etika Jurnalistik
- Cermat dan Teliti
- Mampu Mengoperasionalkan Komputer

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

- Kamera/ Alat Perekam Audio
- Komputer/Laptop

- ATK

- Jaringan

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Jika Prosedur ini tidak dilaksanakan akan menghambat kelancaran kegiatan
penerbitan berita

Berita dihimpun dari kontributor kemudian diunggah ke website Pemerintah
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. AKTIVITAS Sontbliy : ; Admin Ket.
Peliput Tim Redaksi ; Persyaratan Waktu Output
Website
Lapangan
i 2 3 4 5 6 o 8 9
e 1)Mematuhi Kode Etik
: : S ace Foto, video, dan/atau hasil Jurnalistik
1 |Peliputan di lapangan S Kamera, alat perekam suara peristiwa i s 2)Memastikan kredibilitas
berlangaing narasumber
Menyertakan kredit penulis
dan memenuhi kaidah dan
e standar jurnalistik: Tidak diperbolehkan melakukan
i 1.Memenuhi unsur- unsur Maksimal 2 hari Laporan hasil liputan dalam bentuk plagiarisme. Apabila mengambil
2 |Penulisan hasil liputan 5W+1H sejak peristiwa hefita soft file berita yang telah ditulis oleh
2.Ditulis dengan struktur berlangsung ] orang lain, wajib menyertakan
berita yang sesuai sumber beritanya.
3.Aktual, faktual, dan
lengkap
3 Pengiriman berita ke mo— Berita, foto, dan/atau video Mﬂ.kmma].?.han B(,Er?m.l' foro: dan./'i‘mu o
. S Sl ; . sejak peristiwa dikirim ke redaksi
redaksi _= . jurnalistik
berlangsung,
i - - Berita mengandung 3E+1N,
Salaksi/ pemilihian barita v bis é Mdi\‘sll‘u;ldilz!fm yakni Educative (mendidik),
g |7 S PRI BRI Rng D ~ selelan Bertla p it terpilih Empowering (memberdayakan),
ditayangkan diterima dari dan Enlighting (mencerahkan)
kantdbatsr serta N (nasionalisme)
é Maksimal 2 jam
. — G s s < setelah berita | Berita yang memenuhi standar/
5 |Berita disadur dan diedit agar layak tayang diterima dari |kaidah jurrialisik
kontributor
Maksimal 2 jam
6 |Berita diunggah ke website instansi Pt yang tlahimiclatd se.lelz?h bema_ Berita terunggah di website
Py proses editing diterima dari
- kontributor
7 |Selesai




Pemerintah Daerah Kota Cirebon Dinas Komunikasi, [Nomor SOP 000.%.3.2 /4 / 2.Ve- et pkts (2024
Informatika dan Statistik Tonrsal Pernbionn
Kota Girebon BEY S 02 ApNuAE| 2023
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh
2_[GEWAR RIPAH LGH AV <.
Bidang Pengelulaan Informasi dan Nama SOP 2
Komunikasi Publik Tunggal Panggilan Darurat Cirebon Siaga 112

Kegiatan Pengelolaan Informasi dan Komunikasi Publik Pemerintah Daerah Kabupaten/Kota

Sub Kegiatan Pelayanan Informasi Publik

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang No. 23 Tahun 2014, tentang Pemerintahan Daerah

2. Permendagri No. 62 Tahun 2008 Tentang Standar Pelayanan Minimal Bidang
Pemerintahan Dalam Negeri di Kabupaten/Kota

3. Permendagri No.52 Tahun 2001 Tentang SOP dilingkungan Pemprov dan

Pemkab/Pemkot
4. Permen Kominfo No. 25 Tahun Tahun 2015 tentang pelaksanaan KPU TI

5. Permen Kominfo 10 Tahun 2016 Tentang Layanan Nomor Tunggal Panggilan Darurat

6. Peraturan Daerah No. 6 Tahun 2001 Tentang Perubahan Pertama atas
Peraturan Daerah No. 5 Tahun 200 Tentang Pembentukan Organisasi
Perangkat Daerah pada Pemerintah Kota Cirebon

7. Peraturan Walikota Nomor 74 Tahun 2012 Tentang Pedoman Umum
Penaggulangan Bencana dan Penanganan Pengungsi di Kota Cirebon

- Minimal S1 atau berpengalaman
- Memahami Tupaksi Kementerian dan BPPPTI

- Memahami Program Nomor Tunggal Panggilan Darurat Cirebon Siaga
112

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
1. Dispatcher 1. Data Dispacher

2. Team Leader / Supervisor 2. Buku Kerja

3. Pemerintah Daerah Kota Cirebon 3. Alat Komunikasi

4. SKPD Posko / SKPD Lapangan Terkait 4. Tim

5. Kelengakapan kedaruratan

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Jika Panduan ini tidak dilaksanakan menyebabkan terhambatnya proses
Operasional Nomor Tunggal Panggilann Darurat Cirebon Siaga 112
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. AKTIVITAS POSKO SKPD TIM PSC SKPD TERKAIT Ket.
DISPATCHER P ta Wakt O t
A PSC (DINKES) | LAPANGAN LAINNYA e St s T
1 2 a 4 5 6 7 8 9 10
Memperoleh informasi darurat KESEHATAN, D__ Fafominst disatch
1 |lokasi, jenis dan skala besaran, dan mencatat Alat komunikasi 2 menit LS
vL) b Alat komunikasi diterima
informasi awal tersebut
2 Berkomtmnikon dr_jngan i P.SClup angan Alal komunikasi 2 menit Kesiapan peralatan
untuk segera bertindak sesuai prosedur
TIm PSC Lapangan mengikull peluimuk aart
3 Posko dan prosedur lainnya yang berlaku Alat komunikasi St pemua pm.scdur
dipahamai
Mernerlks'f: peralatan yang d.lp\!l']uki.lﬂ dalam peralatan dan . )
4 |keadaan siap sebelum menuju lokasi darurat : 2 menit semua peralatan siap
kelengkapan siap
Laporkan jika ditemukan kerusakan peralatan dan L : .
5 . . 5 menit semua peralatan siap
equipment dan gunakan alat cadangan kelengkapan siap
6 Tim PSC Lapangan segera herang.kat menuju peralatan dan . 15 menit Team Tiba dilokasi
lokasi darurat dengan segala persiapannya kelengkapan siap
Berkoordinasi untuk tindak lanjut yang E@-ﬁ
7 |diperlukan sesuai tingkat eskalasi kejadian Alat komunikasi 5 menit koordinasi terlaksana
dilapangan
Analisa tingkat eskalasi kedaruratan untuk .
8 |memastikan keperluan bantuan dari SKPD Alat komunikasi 5 menilt eskalasi dipahami
terkail lainnya
8.1 |Koordinasi jika diperlukan bantuan POLISI | |Alat komunikasi 5 menit Koordinasi OK
8.2 JKoordinasi jika diperlukan bantuan DAMKAR Alat komunikasi 5 menit Koordinasi OK
8.3 |Koordinasi jika diperlukan bantuan KPBD Alat komunikasi 5 menit Koordinasi OK




1 2 3 6 7 9 10
Ya
8.4 ]]j](:ordmaSI jika diperlukan bantuan SATPOL Q Alal komunikasi 5 menil Koordinasi OK
Tidak
Ya
Koordinasi jika diperlukan bantuan 0 LAINNYA L = . AL
85 lat k : enit Koordinasi OK
BASARNAS, atau SKPD terkait lainnya Alal komunikasi 5 meni oordinasi
Tidak
9 KDOl'dl!‘li.iS] sampai dengan status kedaruratan ﬂ Alat e mikas NA Insiden t?arurai
terselesaikan terselesaikan
10 A.mkah.keadaun darurat sudah dapat Alsk kaimianikas] NA Insiden qarurat
diselesaikan? terselesaikan
11 |Update dan Close Status Auat kol 5 Menit Insiden darurat terselesaikan

Workslation 5
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Informatika dan Statistik TaneealPenb et
Kota Cirebon 55 0%  opNuaR| 2023
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Tanggal Efektif 02  JpHuUAl M
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Kegiatan Pengelolaan Informasi dan Komunikasi Publik Pemerintah Daerah Kabupaten/Kota

Sub Kegiatan Pelayanan Informasi Publik

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang No. 23 Tahun 2014, tentang Pemerintahan Daerah

2. Permendagri No. 62 Tahun 2008 Tentang Standar Pelayanan Minimal Bidang
Pemerintahan Dalam Negeri di Kabupaten/Kota

3. Permendagri No.52 Tahun 2001 Tentang SOP dilingkungan Pemprov dan

Pemkab/Pemkot
4. Permen Kominfo No. 25 Tahun Tahun 2015 tentang pelaksanaan KPU TI

5. Permen Kominfo 10 Tahun 2016 Tentang Layanan Nomor Tunggal Panggilan Darurat

6. Peraturan Daerah No. 6 Tahun 2001 Tentang Perubahan Pertama atas
Peraturan Daerah No. 5 Tahun 200 Tentang Pembentukan Organisasi
Perangkat Daerah pada Pemerintah Kota Cirebon
7. Peraturan Walikota Nomor 74 Tahun 2012 Tentang Pedoman Umum
Penaggulangan Bencana dan Penanganan Pengungsi di Kota Cirebon

- Minimal S1 atau berpengalaman
- Memahami Tupaksi Kementerian dan BPPPTI

- Memahami Program Nomor Tunggal Panggilan Darurat Cirebon Siaga
112

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

1. Dispatcher

2. Team Leader / Supervisor

3. Pemerintah Daerah Kota Cirebon

4. SKPD Posko / SKPD Lapangan Terkait

1. Data Dispacher

2. Buku Kerja

3. Alat Komunikasi

4. Tim

5. Kelengakapan kedaruratan

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Jika Panduan ini tidak dilaksanakan menyebabkan terhambatnya proses
Operasional Nomor Tunggal Panggilann Darurat Cirebon Siaga 112




|

,. ) o T e SR e e
g I T I SV R ERE RO o T RS A Tomad; 4 endtm ot i EaTadith sird dgtenks deot it
o R R A e (R i o R o e e e O AR sl lieeoing:
. 2t - Daininng .,Fa..n ni ' |
: {9 Eamke Ay | a o S
e e et e 1155 4 b 82741 |rl..||l.ll...l.l.l.nl S i 14 sy S e iy ...Illl.llJ.tt .i..l.l_t.flc.ll,.l et . e * ] — s
H Uit tamunad
S
. e Tyl Vo't
e e e i - / , e e e - e e bt n o e

{4 il wm.éfﬂ.nﬂ

-

vivis
1
L
i
?
i
|
}
;
i
:
?
i
T
i
i
f
i
i

AT RM...MF-
. T | .”._ i

g A M gt g

s Blsten ey E;..t ,«dr

PR I - Il-l.nlvl e ae et dades s -

poyt e il et Pt .:;..::51.&.&:7& <
O i A
or bl i u_E.}, _w\_:..iaq ol 1

2 ,._,,.f.“?.mmi.mam;l e S

iy P

o _““'-""I“ e

25T hole .:.m Anied :.Hﬁ.r: e :d
e e e, B L ik, T\ — B T e o i AN ST IS T WSl
" £50) %n:a&.. ﬁ o a._J.z.__T unmivinet J Tt o, dbunraro A Brl iohen e e tin el Al ety i ..L Y
- b —— A W — - e £ T A g e - el s e B . B g e Illtl—-‘t.‘ll...llll.lnli - Be G e = b e e l'.-l.l‘.llc — ¢ - e — g
; v el ATk o paded o g fniged did R

 RRPSVRSPLLS SN S| .Y BEETA v S ) S S LSy B Sl S MOt A 84 L b e o Sl PRI
yomn o 8. e : ; — s . b S
H wrntdia bk 4;1! »_-1
Tlﬂ_l.tlll..t.l A it P Pam— b, oty -, . S s ]

tibngenin pritdy e Hese T+ in ATty pirst] forand dimmimedil Gaind BTG Sila £2 S _F... _,.,,x:i.J_.._ _

IR psk nasdtoanad Wilangt nned e -4 e 1R eonireln® el it 200 rudsT Sonel® Inpshtanmad £

g d % geels pid R Ty .| (TR Logip o g ay PRy - - - -
- -
flsiiey ronk= 30 G s R0 Ciniana 3 ratse A samdenn i v feimity * ez wovatsd st bl W = e U i an e 1220 A sgalipamst 8
"
— RS P B TH ST PRI 17 T L s LIS

PRSP SET. [N —

i TATFIAAS 1 ._..h. T .P.:‘a.-. Ik i) TLRUE
eldi rntariat] i tadgra™ I.r.ﬁi WS aode o Gl <_....:..._ ORTTHG{ET &

) ' fssahee) Ao trodoisT aneinst ORE :r}: 20 kG arliEe<

] e Yoseok dpiaembinsd dhea deiest! 1EAsmas %

j ittt narba T gnptus STUS el B2l piuslile 17 nasen N

R T s R AR - aoy T = e Ay v c:..__.,ia._:av\._ﬁw%.{@:I...&:Eﬁag?#&&mn%&_:ﬂagm i e il i ;
eyt ORI T e P T AL 72 i bk RN T O S |

! iy
£ AVE N el iy e L 7] J:.._l b wKJ h..lﬂ*.-r-. > rhd svmaile ot e o S
iy T R __Fu T . .
I L g A n-ﬁ.a_.: LinE »n.:, 5 )
L 2 e ey ¥ % ASGRI ¢ SRy o
. _ﬂr.:..%: 0 :.._TH_ dL > S a6 e

4 \ . . e L.:‘v.:::.‘:}&:.:az ) . :

i . g ) . , e i q sl
R LS LA el e ISR 1 TR J‘r:?.__. TR el et Sy TR o R R b v S P e 1. —im.__r m._._ -.-,.r_—um» _.AM.~
. : S dm..\ H\.—:n
1
3 : - . , e (LTI A wa,

. y e g i

e e A T N

: ! ¢ 4 o { ;&r??ﬂ‘mﬁni_...:..,:_.:. . e I TR e o SR i ) .,

K vmndeigiciiney it = Wl A el et PPG 7 v s f i . i
. :v.c 1 6l atts oy L_,u.,a.....:.. T ALY NP .,.,..‘..43““,.:_.,.5_.3_5 A |
“ ! o~ wu.ur;n el QTN e CY Ay IR STO N I B R T R :
i | )
e ik i i . s - ] g i T - W O e T TS P TR T T S e e T ...-M




PELAKSANA MUTU BAKU
No. AKTIVITAS POSKO SKPD TIM PSC SKPD TERKAIT Ket.
P ta Wakta Output
DISEATCIR KEPOLISIAN LAPANGAN LAINNYA sl 2 4
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Memperoleh informasi darurat KERUSUHAN, o
Inf si dispatct
1 [lokasi, jenis dan skala besaran, dan mencatat Alat komunikasi 2 menit SRyl s
; ; Alat komunikasi diterima
informasi awal tersebut
Berkomunikasi dengan Tim KEPOLISIAN
2 [lapangan untuk segera bertindak sesuai Alat komunikasi 2 menit Kesiapan peralatan
prosedur
petunjuk dari Posko dan prosedur lainnya
s ; semua prosedur
3 |yang berlaku Alat komunikasi 2 menit : :
dipahamai
MCminlkﬁfl peralatan yang d}perlukan dalam peralatan dan . .
4 |keadaan siap sebelum menuju lokasi darurat . 2 menit semua peralatan siap
kelengkapan siap
- |Laporkan jika ditemukan kerusakan peralatan dan ; ;
5 ¥ ; 5 menit semua peralatan siap
equipment dan gunakan alat cadangan kelengkapan siap
Tim KEPOLI!%IAN Lapangan segera berangkat peralatan dan , ' ' .
6 |menuju lokasi darurat dengan segala ¢ : 15 menit Team Tiba dilokasi
: kelengkapan siap
PE‘I’SXHPH]‘I!’I)‘E
Berkoordinasi menggunakan komunikasi yang - é
7 lada untuk tindak lanjut yang diperlukan Alat komunikasi 5 menit koordinasi terlaksana
sesuai tingkat eskalasi kejadian dilapangan
Analisa tingkat eskalasi kedaruratan untuk
8 [memastikan keperluan bantuan dari SKPD Alat komunikasi 5 menit eskalasi dipahami
terkait lainnya
Ya
8.1 |Koordinasi jika diperlukan bantuan DAMKAR . _PsC | |Alat komunikasi 5 menit Koordinasi OK
Tidak
8.2 |Koordinasi jika diperlukan bantuan PSC Alat komunikasi 5 menit Koordinasi OK
8.3 |Koordinasi jika diperlukan bantuan KPBD Alat komunikasi 5 menit Koordinasi OK




i 2 6 7 9 10
Ya
8.4 g;)ordmam jife diperiukan banyan SATPOL Alat komunikasi 5 menit Koordinasi OK
Tidak
Ya
=~ |Koordinasi jika diperlukan bantuan LAINNYA ] s = . e
85 BASARNAS, atau SKPD terkait lainnya Alat komunikasi 5 menit Koordinasi OK
Tidak
9 Kc)oniu@sn sampai dengan slatus kedaruratan __)D( Alat Konimnikisi NA Insiden Qamral
terselesaikan terselesaikan
10 A.pak.ah—keadnan darural sudah dapat At ko NA Insiden c.larurat
diselesaikan? terselesaikan
11 |Update dan Close Status A 5 Menit Insiden darurat terselesaikan

Workstation 5
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Tanggal Revisi 02 IANUATH

Tanggal Efektif
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Komunikasi Publik

Kegiatan Pengelolaan Informasi dan Komunikasi Publik Pemerintah Daerah Kabupaten/Kota

Sub Kegiatan Pelayanan Informasi Publik

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang No. 23 Tahun 2014, tentang Pemerintahan Daerah

2. Permendagri No. 62 Tahun 2008 Tentang Standar Pelayanan Minimal Bidang
Pemerintahan Dalam Negeri di Kabupaten/Kota

3. Permendagri No.52 Tahun 2001 Tentang SOP dilingkungan Pemprov dan

Pemkab/Pemkot
4. Permen Kominfo No. 25 Tahun Tahun 2015 tentang pelaksanaan KPU TI

5. Permen Kominfo 10 Tahun 2016 Tentang Layanan Nomor Tunggal Panggilan Darurat

6. Peraturan Daerah No. 6 Tahun 2001 Tentang Perubahan Pertama atas
Peraturan Daerah No. 5 Tahun 200 Tentang Pembentukan Organisasi
Perangkat Daerah pada Pemerintah Kota Cirebon

7. Peraturan Walikota Nomor 74 Tahun 2012 Tentang Pedoman Umum
Penaggulangan Bencana dan Penanganan Pengungsi di Kota Cirebon

- Minimal S1 atau berpengalaman
- Memahami Tupaksi Kementerian dan BPPPTI

- Memahami Program Nomor Tunggal Panggilan Darurat Cirebon Siaga
1019,

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
1. Dispatcher 1. Data Dispacher

2. Team Leader / Supervisor 2. Buku Kerja

3. Pemerintah Daerah Kota Cirebon 3. Alat Komunikasi

4. SKPD Posko / SKPD Lapangan Terkait 4. Tim

5. Kelengakapan kedaruratan

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Jika Panduan ini tidak dilaksanakan menyebabkan terhambatnya proses
{Operasional Nomor Tunggal Panggilann Darurat Cirebon Siaga 112
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. AKTIVITAS POSKO SKPD TIM PSC SKPD TERKAIT Ket.
DISPATCHER P ta Waktu Output
PSC (DINKES) LAPANGAN LAINNYA Steyaraian P
i 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Memperoleh informasi darurat D_ﬁ Informasi dispatch
1 |KECELAKAAN, lokasi, jenis dan skala Alat komunikasi 2 menit i
; ; Alat komunikasi diterima
besaran, dan mencalat informasi awal tersebut
Berk ikasi dengan Ti apang
2 L e S T]m PSC IApERERD i‘_ Alat komunikasi 2 menit Kesiapan peralatan
untuk segera bertindak sesuai prosedur
hm P5C Lapangan mengikull petunjuk dart
3 Posko dan prosedur lainnya yang berlaku Alat komunikasi 2 menit semua ]Wu:ewdur
dipahamai
M iksa peralatan ya iperlukan dala
cmc_n e peralatan yang Ll.lp( rlukgn dalam peralatan dan . - :
4 |keadaan siap sebelum menuju lokasi darurat . 2 menit semua peralatan siap
kelengkapan siap
= |Laporkan jika ditemukan kerusakan peralatan dan - :
] . ! 5 menit semua peralatan siap
equipment dan gunakan alat cadangan kelengkapan siap
Tim PSC pan segera berangke nuj :
T Lapangan Vsegen h(‘mnlﬂku arank preriiti dars ; 15 menit Team Tiba dilokasi
lokasi darurat dengan segala persiapannya kelengkapan siap
Berkoordinasi untuk tindak lanjut yang -—)D@—é
7 [diperlukan sesuai tingkat eskalasi kejadian Alat komunikasi 5 menit koordinasi lerlaksana
dilapangan
Analisa tingkat eskalasi kedaruratan untuk
8 |memastikan keperluan bantuan dari SKPD Alal komunikasi 5 menit eskalasi dipahami
terkait lainnya E ——G
Ya
8.1 |Koordinasi jika diperlukan bantuan POLISI PSC | | Alat komunikasi 5 menil Koordinasi OK
Tidak
Ya
8.2 |Koordinasi jika diperlukan bantuan DAMKAR _— Alat komunikasi 5 menit Koordinasi OK
Ya ;
8.3 |Keordinasi jika diperlukan bantuan KPBD Alat komunikasi 5 menit Koordinasi OK
Tidak




1 2 6 7 9 10
Ya

inasi ji i antue ‘ SATPOL PP

8.4 E}t:ordmdsx]:ka diperlukan bantuan SATPOL Alat komunikasi 5 menit Koordinasi OK
Tidak
Ya

inasi jika di @ LAINNYA i ) Ll

8.5 Eoens et i ciper san benien ‘ Alat komunikasi 5 menit Koordinasi OK

BASARNAS, atau SKPD terkait lainnya

Tidak

Koordinasi sampai dengan status kedaruratan

Insiden darurat

terselesaikan Seonrg sl b terselesaikan
10 A'pakah- keadaan darurat sudah dapal Alat komunikasi NA Insiden (?a.rurat
diselesaikan? terselesaikan
e T kasi Insiden darurat
11 |Update dan Close Status LR 5 Menit 11 Update dan Close Status

Workslation 5

terselesaikan




Pemerintah Daerah Kota Cirebon Dinas Komunikasi, [Nomor SOP 000 . 8.2.2 (3 2.16- Prer/ peis( 2024
Informatika dan Statistik R
Kota Cirebon 85 02 HpNuUAEl 20

Tanggal Revisi gp,pUM'—lﬂ![AH ﬁ’k\

Tanggal Efektif :

Disahkan oleh FISTIK

Soauummwn.lmvﬁ.z
Bidang Pengelulaan Informasi dan Nama SOP Panduan Operasional Penanganan Darurat Kebakaran melalui Nomor
Komunikasi Publik Tunggal Panggilan Darurat Cirebon Siaga 112

Kegiatan Pengelolaan Informasi dan Komunikasi Publik Pemerintah Daerah Kabupaten/Kota

Sub Kegiatan Pelayanan Informasi Publik

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang No. 23 Tahun 2014, tentang Pemerintahan Daerah

2. Permendagri No. 62 Tahun 2008 Tentang Standar Pelayanan Minimal Bidang
Pemerintahan Dalam Negeri di Kabupaten/Kota

3. Permendagri No.52 Tahun 2001 Tentang SOP dilingkungan Pemprov dan

Pemkab/Pemkot
4. Permen Kominfo No. 25 Tahun Tahun 2015 tentang pelaksanaan KPU T1

5. Permen Kominfo 10 Tahun 2016 Tentang Layanan Nomor Tunggal Panggilan Darurat

6. Peraturan Daerah No. 6 Tahun 2001 Tentang Perubahan Pertama atas
Peraturan Daerah No. 5 Tahun 200 Tentang Pembentukan Organisasi
Perangkat Daerah pada Pemerintah Kota Cirebon

7. Peraturan Walikota Nomor 74 Tahun 2012 Tentang Pedoman Umum
Penag‘gulangan Bencana dan Penanganan Pengungsi di Kota Cirebon

- Minimal S1 atau berpengalaman
- Memahami Tupaksi Kementerian dan BPPPTI

- Memahami Program Nomor Tunggal Panggilan Darurat Cirebon Siaga
112

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

1. Dispatcher

2. Team Leader / Supervisor

3. Pemerintah Daerah Kota Cirebon

4. SKPD Posko / SKPD Lapangan Terkait

1. Data Dispacher

2. Buku Kerja

3. Alat Komunikasi

4. Tim

5. Kelengakapan kedaruratan

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Jika Panduan ini tidak dilaksanakan menyebabkan terhambatnya proses
Operasional Nomor Tunggal Panggilann Darurat Cirebon Siaga 112
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. AKTIVITAS POSKO SKPD TIM PSC SKPD TERKAIT Ket.
DISPATCHER Persyaratan Wakiu Output
DAMKAR LAPANGAN LAINNYA s P
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Memperoleh informasi darurat KEBAKARAN, E_% I
1 [lokasi, jenis dan skala besaran, dan mencatat s Alat komunikasi 2 menit R e A
: R Alat komunikasi diterima
informasi awal tersebut
Berkomunikasi dengan Tim DAMKAR
2 |lapangan untuk segera bertindak sesuai Alat komunikasi 2 menit Kesiapan peralatan
prosedur
Tim DAMRKAR Lapanpgan meng kil petanjuk
3 dari Posko dan prosedur lainnya yang berlaku Alat kol Sinenit semua pmvsedur
dipahamai
Memeriksa peralatan yang diperlukan dalam
‘ i . AR peralatan dan . A
4 |keadaan siap sebelum menuju lokasi darurat ; 2 menit semua peralatan siap
kelengkapan siap
Laporkan jika ditemukan kerusakan peralatan dan £ : 2
5 Y ) : 5 menit semua peralatan siap
equipment dan gunakan alat cadangan kelengkapan siap
Tim DAMKAR Lapangan segera berangkat PR
6 |menuju lokasi darurat dengan segala i ; 15 menit Team Tiba dilokasi
: kelengkapan siap
persiapannya
Berkoordinasi untuk tindak lanjut yang, E@q
7 |diperlukan sesuai tingkat eskalasi kejadian Alat komunikasi 5 menit koordinasi terlaksana
dilapangan
Analisa tingkat eskalasi kedaruratan untuk
8 |memastikan keperluan bantuan dari SKPD Alat komunikasi 5 menit eskalasi dipahami
terkait lainnya - - ﬂ
Ya
8.1 |Koordinasi jika diperlukan bantuan POLISI PSC | | Alat komunikasi 5 menit Koordinasi OK
Tidak
v S
8.2 |Koordinasi jika diperlukan bantuan PSC ) k. Alat komunikasi 5 menit Koordinasi OK
al
N, Ya
; | KPED.
8.3 |Koordinasi jika diperlukan bantuan KPBD Alat komunikasi 5 menit Koordinasi OK

Tidak




1 2 6 7 9 10
Ya
8.4 E;ordmasl et MOMES (5 SER L ’ Alat komunikasi 5 menit Koordinasi OK
Tidak
Ya
- |Koordinasi jika diperlukan bantuan ‘ LAINNYA- o 3 IR
8. ¢ <as i {inasi OK
? |BASARNAS, atau SKPD terkait lainnya e e g 4
Tidak
9 K()Ordllli.b!il sampai dengan status kedaruratan ﬂ Alatkomunilasi NA Insiden |.jlarural
terselesaikan terselesaikan
10 A.pakuh-kuademn darurat sudah dapat Attt NA Insiden L.iarural
diselesaikan? terselesaikan
11 |Update dan Close Status i e e 5 Menit [nsiden darurat terselesaikan

Workstation 5




000 .8-2.3 /¢ (216 - pwcp/ OkIS/ 2024

Pemerintah Daerah Kota Cirebon Dinas Nomor SOP
Komunikasi, Informatika dan Statistik Kota
i Tanggal Pembuatan
Cirebon
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh
Bidang Pengelulaan Informasi dan
Komunikasi Publik Dama Sot

, m U _/
Pengaduan Sarana Pran Command Center

Kegiatan Pengelolaan Informasi dan Komunikasi Publik Pemerintah Daerah Kabupaten/Kota

Sub Kegiatan Pelayanan Informasi Publik

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 16 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-daerah

SAr
Undang-Undang Nomor 36 Tahun 1999 tentang Telekomunikasi

Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2007 tentang Penanggulangan Bencana

2.
3.
4. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik
5. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

6. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

7. Peraturan Pemerintah Nomor 52 Tahun 2000 tentang Penyelenggaraan
Telekomunikasi

8. Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 2008 tentang Penyelenggaraan
Penanggulangan Bencana

9. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah

10. Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Nomor:
01/PER/M.KOMINFO/01/2010 tentang Penvelenggaraan Jaringan Telekomunikasi

11. Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Nomor 10 Tahun 2016 tentang
Layanan Nomor Tunggal Panggilan Darurat

1. Menguasai peraturan dan perundang-undangan

2. Menguasai kompuler
3. Menguasai kemampuan berkomunikasi dengan pelanggan/ masyarakat

12. Peraturan Daerah Kota Cirebon Nomor 15 Tahun 2012 tentang, Pedoman
Penvelenggaraan Pelayanan Publik di Lingkungan Pemerintah Kota Cirebon

13. Peraturan Daerah Kota Cirebon Nomor 6 Tahun 2016 tentang Rincian Urusan
Pemerintahan yvang Diselenggarakan oleh Pemerintah Daerah Kota Cirebon

14. Peraturan Daerah Kota Cirebon Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkal Daerah Kota Cirebon

15. Peraturan Daerah Kota Cirebon Nomor 9 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Produk Hukum Daerah

16. Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 59 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
Struktur Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serla Tata Kerja Dinas Komunikasi,
Informatika dan Statistik Kota Cirebon

17. Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 32 Tahun 2018 tentang, Penyelenggaraan
|Lavanan Cirebon Siaga 112

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
- Komputer/ Printer
- Jaringan Internel
Peringatan Pencatatan & Pendataan

- Ulsn?lpan dalam bentuk wﬁcap_y dan Imrﬂcop_!,r.

- Disimpan sebagai data
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PELAKSANA MUTU BAKU
SPV/ Sub Koordinator
No. AKTIVITAS Pengelolaan da Kepala Sub Ti ek
CALL TAKER s craa o Persyaratan Waktu Output
Layanan Bagian umum | Lapangan
Informasi Publik
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Melaporkan kendala atau gangguan sarana
pena S Kelengkapan dokumen
persyaralan :
1 1. Mencantumkan Nama
2. NIP
3. Nama Perangkat Daerah
pemohon
Menerima laporan kendala atau gangguan \
sarana prasarana CCC on vang ak
2 1 Ej Dokumu i, :\'dn;, kan 30 Menit Dokumen yang, telah diverifikasi
diverifikasi
Meneruskan laporan kendala atau gangguan
jaringan internet atau infrastruktur TIK Dokumen yang telah B T P
3 diverifikasi 30 Menit e ey
Menerima laporan kendala alau gangguan
: s 4
sarana prasarana CCC
4 I Laporan Hasil Verifikasi 30 Menit Approval Tim Pengelola
Mengintruksikan Tim Lapangan
5 B Approval Tim Pengelola
15 Menilt Arsip
Menerima intruksi
6
_ |Melakukan perbaikan Laporan perbaikan Aplikasi
7 *
8 |Kendala dan gangguan teratasi |




000.9-2 3 (9 [2.\b- PUR [DEIST 2524

Pemerintah Daerah Kota Cirebon Dinas Komunikasi, |Nomor SOP
prtarm sl (‘ian At Tanggal Pembuatan
Kota Cirebon
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh
Bidang Pengel n Informasi dan
o Kfm%u:lr:si Pul;)lik & Sama bRt

T
Nomor Tunggal Panggﬂan Darurat Cirebon Siaga 112

Kegiatan Pengelolaan Informasi dan Komunikasi Publik Pemerintah Daerah Kabupaten/Kota

Sub Kegiatan Pelayanan Informasi Publik

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang No. 23 Tahun 2014, tentang Pemerintahan Daerah

2. Permendagri No. 62 Tahun 2008 Tentang Standar Pelayanan Minimal Bidang
Pemerintahan Dalam Negeri di Kabupaten/Kota

3. Permendagri No.52 Tahun 2001 Tentang SOP dilingkungan Pemprov dan

Pemkab/Pemkot
4. Permen Kominfo No. 25 Tahun Tahun 2015 tentang pelaksanaan KPU TI

5. Permen Kominfo 10 Tahun 2016 Tentang Layanan Nomor Tunggal Panggilan Darurat

6. Peraturan Daerah No. 6 Tahun 2001 Tentang Perubahan Pertama atas
Peraturan Daerah No. 5 Tahun 200 Tentang Pembentukan Organisasi
Perangkat Daerah pada Pemerintah Kota Cirebon

7. Peraturan Walikota Nomor 74 Tahun 2012 Tentang Pedoman Umum
Penaggulangan Bencana dan Penanganan Pengungsi di Kota Cirebon

- Minimal S1 atau berpengalaman
- Memahami Tupaksi Kementerian dan BPPPTI

- Memahami Program Nomor Tunggal Panggilan Darurat Cirebon Siaga
112

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
1. Dispatcher 1. Data Dispacher

2. Team Leader / Supervisor 2. Buku Kerja

3. Pemerintah Daerah Kota Cirebon 3. Alat Komunikasi

4, SKPD Posko / SKPD Lapangan Terkait 4. Tim

5. Kelengakapan kedaruratan

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Jika Panduan ini tidak dilaksanakan menyebabkan terhambatnya proses
Operasional Nomor Tunggal Panggilann Darurat Cirebon Siaga 112
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. AKTIVITAS POSKO SKPD TIM PSC SKPD TERKAIT Ket.
P Kfu O t
DISPATCHER KPED LAPANGAN LAINNYA ersyaratan Wa utpu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
. : /
Memperoleh informasi darurat BENCANA s g
1 |ALAM, lokasi, jenis dan skala besaran, dan I:J— j Alat komunikasi 2 menil Inormast dl‘spmf:h. :
i : Alat komunikasi diterima
mencatat informasi awal tersebut
2 Eabainyies de.ngan oy K.PBD A petiga Alal komunikasi 2 menit Kesiapan peralatan
untuk segera bertindak sesuai prosedur
Tim KPBD Capangan mengikut petunjuk dart
3 Posko dan prosedur lainnya yang berlaku T T—— 2 it eerl pr@dur
dipahamai
Memeriksa peralatan yang diperlukan dalam
y : ! peralatan dan ! ] s
4 |keadaan siap sebelum menuju lokasi darurat : 2 menit semua peralatan siap
kelengkapan siap
- |Laporkan jika ditemukan kerusakan - peralatan dan = : s
5 : ; ! 5 menil semua peralatan siap
equipment dan gunakan alat cadangan kelengkapan siap
6 Tim I.(PBD Lapangan segera bera:?gkat menuju peralatan dan ) —_— Team Tiba dilokasi
lokasi darurat dengan segala persiapannya kelengkapan siap
Berkoordinasi untuk tindak lanjut yang -
7 |diperlukan sesuai tingkat eskalasi kejadian Alat komunikasi 5 menit koordinasi terlaksana
dilapangan .
Analisa tingkat eskalasi kedaruratan untuk .
8 |memastikan keperluan bantuan dari SKPD Alat komunikasi 5 menit eskalasi dipahami
terkait lainnya - ——-E
Ya
8.1 |Koordinasi jika diperlukan bantuan POLISI 5 _PSC | | Alat komunikasi 5 menil Koordinasi OK
Tidak
8.2 [Koordinasi jika dipertukan bantuan PSC Alat komunikast 5 menit Koordinasi OK
8.3 |Koordinasi jika diperlukan bantuan DAMKAR Alat komunikasi 5 menit Koordinasi OK




1 2 6 7 L) 10
Ya
84 I]flcjx)rdmasmka Siparukenbanina SATPOL ; Alat komunikasi 5 menit Koordinasi OK
Tidak
Ya
-~ |Koordinasi jika diperlukan bantuan LAINNYA 2 P o : Ll
8.5 BASARNAS, atau SKPD terkait lainnya Alat komunikasi 5 menit Koordinasi OK
Tidak
9 Kmrdmst sampai dengan status kedaruratan Alat Kok NA Insiden r.Aiaruml
terselesaikan terselesaikan
10 A—pakah.keadaan darurat sudah dapat T T m—— NA Insiden n.?ﬂrural
diselesaikan? terselesaikan
11 |Update dan Close Status Slateriacy, 5 Menit Insiden darurat terselesaikan

Workslation 5




Pemerintah Daerah Kota Cirebon Dinas Komunikasi, |Nomor SOP 000.9.2.2 (o (2. 1b- e\t /OIS 2024
Informatika dan Statistik Tanveal Peribuatan
Kota Cirebon 885 o2 oplwaz) 2wl
Tanggal Revisi oL
Tanggal Efektif 02
Disahkan oleh G
i
S /A
Bidang Pengelulaan Informasi dan N Panduan OperasionaRRedantaaes@Darurat Keamanan melalui Nomor
Komunikasi Publik Tunggal Panggilan Darurat Cirebon Siaga 112

Kegiatan Pengelolaan Informasi dan Komunikasi Publik Pemerintah Daerah Kabupaten/Kota

Sub Kegiatan Pelayanan Informasi Publik

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang No. 23 Tahun 2014, tentang Pemerintahan Daerah

2. Permendagri No. 62 Tahun 2008 Tentang Standar Pelayanan Minimal Bidang
Pemerintahan Dalam Negeri di Kabupaten/Kota
3. Permendagri No.52 Tahun 2001 Tentang SOP dilingkungan Pemprov dan

Pemkab/Pemkot
4. Permen Kominfo No. 25 Tahun Tahun 2015 tentang pelaksanaan KPU TI

5. Permen Kominfo 10 Tahun 2016 Tentang Layanan Nomor Tunggal Panggilan Darurat

6. Peraturan Daerah No. 6 Tahun 2001 Tentang Perubahan Pertama atas
Peraturan Daerah No. 5 Tahun 200 Tentang Pembentukan Organisasi
Perangkat Daerah pada Pemerintah Kota Cirebon
7. Peraturan Walikota Nomor 74 Tahun 2012 Tentang Pedoman Umum
Penaggulangan Bencana dan Penanganan Pengungsi di Kota Cirebon

- Minimal S1 atau berpengalaman
- Memahami Tupaksi Kementerian dan BPPPT]

- Memahami Program Nomor Tunggal Panggilan Darurat Cirebon Siaga
112

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
1. Dispatcher 1. Data Dispacher
2. Team Leader / Supervisor 2. Buku Kerja
3. Pemerintah Daerah Kota Cirebon 3. Alat Komunikasi
4. Tim

4. SKPD Posko / SKPD Lapangan Terkait

5. Kelengakapan kedaruratan

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Jika Panduan ini tidak dilaksanakan menyebabkan terhambatnya proses




»
T b e G e e o ot e e ey
_ A LRI L R S .M Pl Wty el amod i astd vt 3 et st Heyon (ke o % §
B .
. - - D e i e g —— i e —— b — ekt By s e .:_. 4
i ) atitodmaT ughas ) v
’ ¥ 21 ST 1) )
i S ¥ h N
. i A_\.?....Lefc.ﬁ _
T.r]r eSS v o S U S—— i i e e e s e e e et K
¢ 457 =l TdsEd Tragead “
T S e e e e
_ Pl w eloakes pa B2l ;
} o S
| |
_ |
1 i
I ! + i
_ll.. - B N IpE T S D —— e e S o —— o 1 b |
g S — i ¥ st tearemitng ::aﬂ..?.‘ﬁ...m Bhabid
: Y12 Lol ]
! VL Rt B g ST UM reding el g ...,..; AMd oY rEsibnnmod
e S et i i il e et A i e S 4 B g S s e e e ol e o B g A . R PRESUIRES VN S A s sl o O E s i aBa e il i e
| i Apotiepids Aits et f ._:. T rAl S BT 110 W oF REaadd 1 Lol B st dguny'l nrdui u.._. _
] 0 “ W FenhiTio il Aot el d i _.:. 0y A S ,_
- — n I I S oS - = VD marie ey o AP oot St o b s ot e i a4 e S i Bt e = )
e B e gh s A A e e L0 e R P % L WA ik g A NE . B A . S S S o e L F S A g e Mt s G e Pa—. —
Lty st et ) s A i e )
3 i —— — - ey e » =
el e Lol Lol deastl asdigentas( sisias) IO sy L 65 et grsbmtteaanhatl
iy ripimaraa A colan U tnailtariagbd anhia T leomtd nurtaealn® sbnsie pusigs @0 O el anbregoat &
8 B o ) T W [T P LOT IOy § LU 1L 1A OT (Lo TS [T WA N 170 |
AT T ) FBEN YR Pt O T PR £ TR M TR ot s T U WAL R AT Tl RV TA 03 fsis stigrnsA Ongn i sndan 1R sasiea G0N podsd 28 Vgt £
it 1 4 AL rujx..:._,., 1
>
! PO e nneoped il sprapemg SR gl © madet CE o mhems S ot |
i vl nalregne™-lga sy e el nrrmeg LS e T Tetatinw, A st &
B L] - - L

AnEEET L aes T e ¥ RS e 4 ol Aot nuansast &
3 e i el el Gap s BUE men S ! rherascl peigasy
_ otk A delisitemst shag ihesalisdgant

¥

Wi Lt remnGl

o' menns T O ovAn T FY samold e il nzndeant]
nofis s nind szt aenng e Lk aus ot :%:E.:.ﬁh it o

- rey

TN R S PR AR - T |
i .v“ ._an.;m‘__ .._E ! v i d M , v ..n..-—_ \ .1—...“”._ g " .._.-“. P
hpve b " 4 Tgetrran A \ RERNT s T 2
wefatstipeeinAd sl ..,.A naden D siod ._...T,._.. { dletcrmiged) €

, } st rsnrens ] CPTR L o la TG EE L

g2 S BV PR PG 57 DA TR L0 B

o aa— - s — e

, ) “:.r.tf-uﬂm& PTG .  natRERe Al

kg rgsdingibod godnieaad bme gt st Aty ARDEL o) agatire a0

-~ L U S o o 2



PELAKSANA MUTU BAKU
No. AKTIVITAS POSKO SKPD | TIM KEPOLISIAN | SKPD TERKAIT Ket.
Waktu (0] t
Plaba TCHER KEPOLISIAN LAPANGAN LAINNYA Retavaidtan 2 iy
1 2 3 4 5 6 ’ 8 9 10
Memperoleh informasi darurat KEAMANAN, %Iﬁ "
s Informasi dispatct
1 |lokasi, jenis dan skala besaran, dan mencatat Alat komunikasi 2 menit A o
i . Alat komunikasi diterima
informasi awal tersebut
2 Berkon}.umkast dgngan m P_OL]S! I e g é_ Alat komunikasi 2 menit Kesiapan peralatan
untuk segera bertindak sesuai prosedur
Tim POLIST Capangan mengikul petunjuk
3 dari Posko dan prosedur lainnya yang berlaku Bt bomunilag 2 menit semua pm-.w,dur
dipahamai
Mumen}@;‘fa peralatan yang dAlperluk:Am dalam peralatan dan ) -
4 lkeadaan siap sebelum menuju lokasi darurat ] 2 menil semua peralatan siap
kelengkapan siap
- |Laporkan jika ditemukan kerusakan peralatan dan b . ’ T
5 : : 5 menit semua peralatan siap
equipment dan gunakan alat cadangan kelengkapan siap
Tim POLISI Lapangan segera berangkat
; i - peralatan dan o . ) AT
6 |menuju lokasi darurat dengan segala T 15 menit Team Tiba dilokasi
" 2 kelengkapan siap
persiapannya
Berkoordinasi untuk tindak lanjut yang ﬂe—ﬁ
7 |diperlukan sesuai tingkat eskalasi kejadian Alat komunikasi 5 menit koordinasi terlaksana
dilapangan
Analisa tingkat eskalasi kedaruratan untuk .
8 |memastikan keperluan bantuan dari SKPD Alal komunikasi 5 menit eskalasi dipahami
terkait lainnya D -ﬁ
Ya
8.1 |Koordinasi jika diperlukan bantuan PSC _PSC | | Alat komunikasi 5 menit Koordinasi OK
Tidak
Z
8.2 |Koordinasi jika diperlukan bantuan DAMKAR Alat komunikasi 5 menit Koordinasi OK

Tidak




H 2 6 7 2 10
'KPBD
8.3 [Koordinasi jika diperlukan bantuan KPBD : Alat komunikasi 3 menit Koordinasi OK
8.4 Ilj::ordmasn g dlipentitan bataan: SATROL Alat komunikasi 5 menit Koordinasi OK
- |Koordinasi jika diperlukan bantuan LAINNYA - . o ) A
8. Alat k 5 sordinasi OK
7 [BASARNAS, atau SKPD terkait lainnya O S i .
9 Koordma’m sampai dengan status kedaruratan ﬂ Alat Komtrilsi NA Insiden t.iarumt
terselesaikan terselesaikan
10 A.pakahr keadaan darurat sudah dapat Mt eniniias NA Insiden (.iarural
diselesaikan? terselesaikan
I Insiden darurat
11 |Update dan Close Status At ADaci cany 5 Menit 11 Update dan Close Status

Workstation 5

terselesaikan




Pemerintah Daerah Kota Cirebon Dinas Nomor SOF

0o0-8.2.2 [ (| (2-16- Pl 2024

Komunikasi, Informatika dan Statistik Kota

D Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

0L A0 R
01 9P ZOL. N\
02_ filg

DIN INFQRMATIKA DAN STATISTIK

KOTA [IE X N
* e
AR YA M.
(@ 602 1 001

Bidang Pengelulaan Informasi dan Komunikasi

Publik Nama SOP

Pengaduan Alat Cirebon Siaga 112

Kegiatan Pengelolaan Informasi dan Komunikasi

Publik Pemerintah Daerah Kabupaten/Kota

Sub Kegiatan Pelayanan Informasi Publik

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 16 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-daerah
Kota Besar

- Menguasai peraturan dan perundang-undangan
- Menguasai komputer

. Undang-Undang Nomor 36 Tahun 1999 tentang Telekomunikasi

- Menguasai kemampuan berkomunikasi dengan pelanggan/masyarakat

. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2007 tentang Penanggulangan Bencana

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

NEFIREE

. Peraturan Pemerintah Nomor 52 Tahun 2000 tentang Penyelenggaraan
Telekomunikasi

8. Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 2008 tentang, Penyelenggaraan

Penanggulangan Bencana

9. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 lentang Perangkat Daerah

10. Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Nomor:
01/PER/M.KOMINFO/01/2010 tentang Penyelenggaraan
Jaringan Telekomunikasi

11. Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Nomor 10 Tahun 2016

tentang Layanan Nomor Tunggal Panggilan Darurat

12. Peraturan Daerah Kota Cirebon Nomor 15 Tahun 2012 tentang Pedoman

Penyelenggaraan Pelayanan Publik di Lingkungan Pemerintah Kota Cirebon

13. Peraturan Daerah Kota Cirebon Nomor 6 Tahun 2016 tentang Rincian Urusan

Pemerintahan yang, Diselenggarakan oleh Pemerintah Daerah Kola Cirebon

14. Peraturan Daerah Kota Cirebon Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan

dan Susunan Perangkat Daerah Kota Cirebon

ul

Peraturan Daerah Kota Cirebon Nomor 9 Tahun 2016 tentang, Pembentukan
Produk Hukum Daerah

16. Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 59 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
Struktur Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja

Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Kota Cirebon

1

~1

. Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 32 Tahun 2018 tentang Penyelenggaraan
Layanan Cirebon Siaga 112

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

- Komputer/Laptop

- Jaringan Internet

Peringatan

Pencatatan & Pendataan
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PELAKSANA MUTU BAKU
8PV/ Sub Koordinator | Sub Koordinator
No. AKTIVITAS d Ti Ket.
5 GATELTAKER | ¢ 0 cassiolschu et ERengelolant dan ki Persyaratan Waktu Output
Layanan Layanan Lapangan
Informasi Publik Informasi Publik
1 2 8 9 10 11
Melaporkan kendala atau gangguan alat
{elengkz dokume
komunikasi layanan Cirebon Siaga 112 Relerig _1Pdn FERMEEE
persyaratan :
1 1. Mencantumkan Nama
2. NIP
3. Nama Perangkat Daerah
pemohon
Menerima laporan kendala atau gangguan alat
komunikasi layanan Circbon Siaga 112 A4 Bokiimenaneakan
2 I W I S el 30 Menit Dokumen yang, lelah diverifikasi
— diverifikasi
Meneruskan laporan kendala atau gangguan
alat komunikasi layanan Cirebon Siaga 112 Dokumen yang telah : ifkiast
3 é diverifikasi 30 Menit e
Menerima laporan kendala atau gangguan alat
komunikasi layanan Cirebon Siaga 112 - :
4 I - Laporan Hasil Verifikasi 30 Menit Approval Tim Pengelola
Mengintruksikan Tim Lapangan
5 Approval Tim Pengelola
15 Menit Arsip
Menerima intruksi \
¢ BT
Melakukan perbaikan Laporan perbaikan Aplikasi
; I‘LI
8 |Kendala dan gangguan teratasi




Pemerintah Daerah Kota Cirebon Dinas ~ |Nomor SOP 000-%.2.2 (12]2:lb- Pike [ DrLS ( 2014
Komunikasi, Informatika dan Statistik Kota T TPebata

Chabion anggal Pembuatan 62 OPAP
Tanggal Revisi 02 DAL
Tanggal Efektif 02 Oy
Disahkan oleh g -

Bidang Pengelulaan Informasi dan Pengaduan Jaringan Infrraastns
Komunikasi Publik N 112

Kegiatan Pengelolaan Informasi dan Komunikasi Publik Pemerintah Daerah Kabupaten/Kota

Sub Kegiatan Pelayanan Informasi Publik

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 16 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-daerah Kola Besar

1. Menguasai peraturan dan perundang-undangan

2. Undang-Undang Nomor 36 Tahun 1999 tentang Telekomunikasi

2. Menguasai komputer

. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2007 tentang Penanggulangan Bencana

3. Menguasai kemampuan berkomunikasi dengan pelanggan/masyarakat

3
4. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

5. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang, Pelayanan Publik

6. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

7. Peraturan Pemerintah Nomor 52 Tahun 2000 tentang Penyelenggaraan Telekomunikasi

8. Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 2008 tentang Penyelenggaraan Penanggulangan Bencana

9. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 lentang Perangkat Daerah

10. Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Nomor: 01/PER/M.KOMINFO/01/2010

y Pe 3 z i 't ol

11. Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Nomor 10 Tahun 2016 tentang Layanan Nomor
Tunggpal Panggilan Darurat

12. Peraturan Daerah Kota Cirebon Nomor 15 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyelenggaraan
Pelayanan Publik di Lingkungan Pemerintah Kota Cirebon

13. Peraturan Daerah Kota Cirebon Nomor 6 Tahun 2016 tentang Rincian Urusan Pemerintahan
vang, Diselenggarakan oleh Pemerintah Daerah Kota Cirebon

14. Peraturan Daerah Kota Cirebon Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkal Daerah Kota Cirebon

15. Peraturan Daerah Kota Cirebon Nomor 9 Tahun 2016 tentang Pembentukan Produk Hukum
Daerah

16. Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 59 Tahun 2016 lentang Kedudukan, Struktur Organisasi,
Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Kota Cirebon

17. Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 32 Tahun 2018 tentang Penyelenggaraan Layanan Cirebon
Siaga 112

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

- Komputer/ Printer
-Jaringan Internet

Peringatan

Pencatatan & Pendataan
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PELAKSANA MUTU BAKU
Sub Koordinator
SPV/ Sub Koordinator
2 P lolaan d : Ket.
o A CALL TAKER Pengelolaan dan Layanan en?;;a::: i Tim Lapangan Persyaratan Waktu Output §
tamasbRdbllk Informasi Publik
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Mulapﬂrkan lt'endala atau gangguan jaringan Kelengkapan dokumen
internet atau infrastruktur TIK ; b
persyaratan :
1. Mencantumkan Nama
1 2. NIP
3. Nama Perangkal Daerah
pemohon
Menerima laporan kendala alau gangguan \
jaringan inte; infras D e ?
o |ringan internet atau infrastruktur TIK I I okuzen yong Al 30 Menit Dokumen yang telah diverifikasi

diverifikasi

Meneruskan laporan kendala alau gangguan
jaringan internet atau infrastruktur TIK

Dokumen yang telah

Laporan Hasil Verifikasi

3 diverifikasi 30 Menit
Menerima laporan kendala atau gangguan
jaringan internet atau infrastruktur TIK A
4 | S Laporan Hasil Verifikasi 30 Menit Approval Tim Pengelola
Mengintruksikan Tim Lapangan
5 Approval Tim Pengelola
15 Menit Arsip

Menerima intruksi

6

Melakukan perbaikan Laporan perbaikan Aplikasi
7
8 |Kendala dan gangguan teratasi




Pemerintah Daerah Kota Cirebon Dinas Nomor SOP
Komunikasi, Informatika dan Statistik Kota

S Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Bidang Pengelulaan Informasi dan Komunikasi

Publik Nama SOP

Kegiatan Pengelolaan Informasi dan Komunikasi Publik Pemerintah Daerah Kabupaten/Kota

Sub Kegiatan Monitoring Opini dan Aspirasi Publik

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang No. 14 Tahun 2008, tentang Informasi Publik
2. Undang-Undang No. 25 tahun 2009, tentang Pelayanan Publik
3.Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan;

4. Peraturan Pemerintah no. 61 Tahun 2010, tentang Pelaksanaan Undang-
Undang No. 14 Tahun 2008, tentang, Informasi Publik

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 8 Tahun2023
Tentang Pengelolaan Pengaduan Di Lingkungan Kementerian Dalam
Negeri dan Pemerintahan Daerah

6. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021 Tentang, Standar
Layanan Informasi Publik;

7.Peraturan Daerah Kota Cirebon Nomor 15 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan Publik Di
Lingkungan Pemerintah Kota Cirebon;

8. Peraturan Daerah Nomor 2 Tahun 2013 Tentang Transparansi, Partisipasi
Dan Akuntabilitas dalam Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

9. Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 29 Tahun 2021 Tentang Kedudukan,
Struktur Organisasi, Tugas Dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Komunikasi,
Informatika Dan Statistik Kota Cirebon; dan

10.Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 96 Tahun 2021 Tentang,

Perubahan Atas Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 29 Tahun 2021
Tentang Kedudukan, Struktur Organasi, Tugas Dan Fungsi, Serta Tata Kerja
Dinas Komunikasi, Informatika Dan Statistik Kota Cirebon

11.Keputusan Wali Kota Nomor 067.05/ Kep.62-ORG/ 2023 Tentang, Tim
Koordinasi Pengelolaan Pengaduan Layanan Publik dan Sistem
Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik Nasional (Lapor!-SP4N)

1.Person in Charge Memiliki (PIC) Surat Tugas dari Pimpinan;

2.Memiliki Pengetahuan tentang isi UU No. 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan
3.Memahami Pendokumentasian, Kearsipan, dan Pengelolaan Informasi;
4.Memiliki kemampuan membuat kalimat yang singkat, padat dan jelas dalam
menanggapi pertanyaan tertulis dari pemohon informasi;

5.Dapat Menjawab, Menanggapi, dan Mengkoordinasikan dengan pihak-pihak
terkait sesuai dengan kompetensi;

6.Memahami Teknologi Informasi

Keterkaitan

|Peralatan/ Perlengkapan

Dengan masyarakat, LSM, Wartawan dan Pers yang membutuhkan
formulir isian sarana pengaduan kepada Perangkat Daerah di Kota Cirebon

T.Desk/ Meja Layanan Informast;
2.Komputer/ Laptop, Printer dan Scanner;
3.Jaringan Internet;

4.ATK, Media Komunikasi;

5.Rak/Filling Cabinet;

6.Surat/ Nota Dinas;

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Apabila tidak dilakukan tindaklanjut, maka akan menimbulkan catatan
atau penilaian dari Kementerian terkait Pelayanan Publik di Kota Cirebon

Disimpan dalam bentuk hardcopy dan softcopy dan dokumen kegiatan
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Pemerintah Daerah Kota Cirebon Dinas Nomor SOP oo AT / 4 ] 2.\b- Y\cf/ DF'\S', w24
Komunikasi, Informatika dan Statistik Kota T Pt antan — <
Cirebon anggal Pembua p> f)prwn\'-! 022 ZaTAH
Tanggal Revisi 0% Ohwpg! 2024 \
Tanggal Efektif 0% opNVAE 2022
Disahkan oleh
Bidang Pengelulaan ;:':lf:lr:lz:asn dan Komunikasi Nama SOP Failitas Senglketa Fnformasl

Kegiatan Kegiatan Pengelolaan Informasi dan Komunikasi Publik Pemerintah Daerah Kabupaten/Kota

Sub Kegiatan Pelayanan Informasi Publik

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi
Publik;

2.Peraturan Pemerintah RI Nomor 61 Tahun 2010 Tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik;
3.Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2013 Tentang Prosedur
Pelayanan Informasi Publik;

4.Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021 Tentang Standar Layanan
Informasi Publik;

5.Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 34 Tahun 2017 Tentang Pedoman
Pengelolaan Pelayanan Informasi dan Dokumentasi;

6.Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 51 Tahun 2019 Tenlang Perubahan Atas
Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 34 Tahun 2017 Tentang Pedoman
Pengelolaan Pelayanan Informasi dan Dokumentasi.

1.Memahami tugas, fungi dan kewenangan PPID;
2.Menguasai pengetahuan tentang perundang-undangan di bidang pelayanan publik dan keterbukaan informasi publik;

3.Mampu berkomunikasi dengan baik;

4.Memahami dan dapat menguasi teknologi informasi.

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

1.Pelayanan Permohonan Informasi Publik;
2.Pelayanan Keberatan Informasi Publik

Perangkat Komputer dan Jaringan Internet

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Disimpan dalam bentuk hardcopy dan softcopy dan dokumen kegiatan







PELAKSANA MUTU BAKU
No. AKTIVITAS Permohonan Tim Fasilitasi Sengketa Ket.
Informasi Informasi Atasan PPID Kelengkapan Wakta Output
1 2 3 4 5 6 7 .3 9

Setiap Pemohon Informasi dapat mengajukan
keberatan secara tertulis kepada Atasan PPID

1.Formulir Pengajuan Keberatan Informasi
Publik yang tersedia di meja pelayanan PPID
atau ditampilakan di website dan dapat

Pada hari dan jam kerja maksimal

Berkas Permohonan Informasi yang telah diisi

1 dalaa walkein 10 hasi Lera seiak peraiohurian Aindik: 10 (sepuluh) hari kerja, sejak  |lengkap dan dilampiri fotocopy /scan identitas

Eefiirennal hetntigrast dan diberikan 2.Folncopy atau scan identitas diri (NIK) permohonan informasi teregistrasi [diri (NIK)

dari pemohon yang mengajukan keberatan
Menetapkan Tim Fasilitas Sengketa Informasi Berkas permohoanan informasi yang telah b M pd.‘mB. ’ : .
ea : S lambat 14 (empat belas) hari kerja | Tanggapan tertulis dari atasan PPID perihal

2 |untuk mengupayakan penyelesaian sengketa diisi lengkap dan dilampiri fotocopy /scan cotelah diteri L inf P —

informasi vang dibentuk oleh PPID identitas diri (NIK) faiciah Bt ay A DESNDAR S ioLmask yang elenphemban

yang tertulis dari Atasan PPID

3 Melaporkan proses penanganan sengketa
" linformasi kepada Atasan PPID l

Fasilitasi penyelesaian sengketa informasi di
4 Komisi Informasi apabila tanggapan Atasan

PPID dalam proses keberatan tidak

memuaskan Pemohon Informasi




000.8.3.3 /|5 [2.1b- PIER{ OkiS [ 2024

Pemerintah Daerah Kota Cirebon Dinas Nomor SOP
Komunikasi, Informatika dan Statistik Kota
. Tanggal Pembuatan
Cirebon
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh
Bidang Pengelulaan Informasi dan 3
L Nama SOP Pengaduan/Help DeB

Kegiatan Pengelolaan Informasi dan Komunikasi Publik Pemerintah Daerah Kabupaten/Kota

Sub Kegiatan Pelayanan Informasi Publik

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 16 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-daerah

- Menguasai peraturan dan perundang-undangan

Kota Besar - Menguasai komputer
2. Undang-Undang Nomor 36 Tahun 1999 tentang Telekomunikasi - Menguasai kemampuan berkomunikasi dengan pelanggan/masyarakat
3. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2007 tentang Penanggulangan Bencana
4. Undang-Undang, Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik
5. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
6. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
7. Peraturan Pemerintah Nomor 52 Tahun 2000 tentang Penyelenggaraan Telekomunikasi  |Peralatan/ Perlengkapan
8. Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 2008 tentang Penyelenggaraan Penanggulangan |- Komputer/ printer

bencana

9. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah

- Jaringan Internet

10. Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Nomor:
01/PER/M.KOMINFO/01/2010 tentang, Penyelenggaraan Jaringan Telekomunikasi

11. Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Nomor 10 Tahun 2016 tentang,
Layanan Nomor Tunggal Panggilan Darurat

12. Peraturan Daerah Kota Cirebon Nomor 15 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyelenggaraan Pelayanan Publik di Lingkungan Pemerintah Kota Cirebon

13. Peraturan Daerah Kota Cirebon Nomor 6 Tahun 2016 tentang Rincian Urusan
Pemerintahan yang Diselenggarakan oleh Pemerintah Daerah Kota Cirebon

14. Peraturan Daerah Kota Cirebon Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan ~ dan
Susunan Perangkat Daerah Kota Cirebon

15. Peraturan Daerah Kota Cirebon Nomor 9 Tahun 2016 tentang Pembentukan Produk
Hukum Daerah

16. Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 59 Tahun 2016 tentang, Kedudukan, Struktur
Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik

17. Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 32 Tahun 2018 tentang Penyelenggaraan
Layanan Cirebon Siaga 112

Peringatan

Pencatatan & Pendataan
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PELAKSANA MUTU BAKU
Sub Koordinator
Ni AKTIVITAS
% CALL TAKER | Pengelolaan dan Layanan JASNITA Persyaratan Waktu Output KETENGAN
Informasi Publik
1 2 8 9 10 11
Melaporkan kendala atau gangguan pada
slengkapan dok
Aplikasi Cirebon Siaga 112 SaeTEeAPRIL dRkmER
persyaratan :
1 1. Mencantumkan Nama
2. NIP
3. Nama Perangkat Daerah
pemohon
Menerima laporan dari Call Taker
\
Dokumen yang akan . Dokumen yang
7 30 Me| xS
5 Ej diverifikasi el o telah diverifikasi
Menganalisa kendala atau gangguan - Dokumen yang, telah Laporan Hasil
3 diverifikasi 30 Menit Verifikasi
Melakukan perbaikan
N A al Ti
4 Laporan Hasil Verifikasi 30 Menit o
Pengelola
Atau bila tidak teratasi, berkoordinasi dengan
Jasnita
5 * Tidak Approval Tim Pengelola
Ya v
15 Menit Arsip
Melakukan perbaikan \
6 o
)
Kendala dan gangguan teratasi Laporan
7 perbaikan

Aplikasi




Pemerintah Daerah Kota Cirebon Dinas Nomor SOP
Komunikasi, Informatika dan Statistik Kota

Cirebon Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

03 OBWUAR) w24

Tanggal Efektif

02 ODWVARL 2923

Disahkan oleh

Bidang Pengelolaan Informasi dan

Komtnikasi Publik Nama SOP

Permohonan Informasi Publik

Kegiatan Pengelolaan Informasi dan Komunikasi Publik Pemerintah Daerah Kabupaten/Kota

Sub Kegiatan Pelayanan Informasi Publik

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi
Publik;

2.Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik;
3.Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 Tentang, Kearsipan;

4.Peraturan Pemerintah Rl Nomor 61 Tahun 2010 Tentang, Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik;
5.Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021 Tentang Standar Layanan
Informasi Publik;

6.Peraturan Daerah Kota Cirebon Nomor 15 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan Publik Di Lingkungan
Pemerintah Kota Cirebon;

7.Peraturan Daerah Nomor 2 Tahun 2013 Tentang Transparansi, Partisipasi Dan
Akuntabilitas dalam Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

8.Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 34 Tahun 2017 Tenlang Pedoman
Pengelolaan Pelayanan Informasi Dan Dokumentasi;

9.Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 51 Tahun 2019 Tentang, Perubahan Atas
Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 34 Tahun 2017 Tentang Pedoman
Pengelolaan Pelayanan Informasi Dan Dokumentasi;

10.Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 29 Tahun 2021 Tentang Kedudukan,
Struktur Organisasi, Tugas Dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Komunikasi,
Informatika Dan Statistik Kota Cirebon; dan

11.Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 96 Tahun 2021 Tentang Perubahan
Atas Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 29 Tahun 2021 Tenlang Kedudukan,
Struktur Organasi, Tugas Dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Komunikasi,
Informatika Dan Statistik Kota Cirebon,

1.Person in Charge (PIC) memiliki Surat Tugas dari Pimpinan;
2.Memiliki Pengetahuan tentang, isi UU No. 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik (KIP);

3.Memahami Pendokumentasian, Kearsipan, dan Pengelolaan Informasi;

4.Memiliki kemampuan membuat kalimat yang singkat, padat dan jelas dalam menanggapi pertanyaan tertulis dari pemohon
informasi;

5.Dapat Menjawab, Menanggapi, dan Mengkoordinasikan dengan pihak-pihak terkail sesuai dengan kompetensi;

6.Memahami Teknologi Informasi

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

1.Desk/Meja Layanan Informasi;
2.Komputer/ Laptop, Printer dan Scanner;
3.Jaringan Internet;

4.ATK, Media Komunikasi;

5.Rak/Filling Cabinet;

6.Surat/ Nota Dinas;

ZFormulir Permohonan Informasic

Peringatan

Pencatatan & Pendat

1.Apabila tidak dilaksanakan, akan menimbulkan Keberatan Informasi Publik;
2.Melanggar Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik;

3.Jika tidak dilayani si pemohon secara bertahap bisa langsung mengajukan ke
Komisi Informasi Daerah Kota Cirebon

Disimpan dalam bentuk hardcopy dan softcopy dan dokumen kegiatan







PELAKSANA MUTU BAKU
J .
R ChAE P::::'orl::::n Bl Dal:;;n iplogpas PP;:_{:! l;il:t?s;l::m Unit Kerja Kelengkapan Waktu Output Ree
1 2 8 9 10 11
1.Formulir Pemrohonan Informasi yang
tersedia di meja pelayanan PPID atau yang
ditampilkan di website
2 Fotocopy atau scan Identitas diri (NIK)
dari pemohon informasi;
3.Menunjukan kartu identitas profesi dan Pada hari dan jam kerja untuk
Pemohon Informasi dapat menyampaikan sertifikasi kompetensi, bagi Pemohon pemohon informasi secara Formulir Permohonan informasi
1 |permohonan informasi yang di butuhkan baik informasi yang mengatasnamakan profesi langsung dan setiap saat untuk |yang telah diisi lengkap dan
secara langsung dan tidak langsung tertentu; pemohon informasi secara tidak |dilamari identitas (NIK)
4.Fotocopi Akta Notaris, SK langsung
Kemenkumham, Surat Keterangan
5.Terdaftar yang masih aktif dari
Kesbangpal Kota Cirebon dan bukti
tercantum dalam lembar/ berita negara, untuk
Pemohon Badan Publik (Non perorangan)
Petugas Informasi menerima permohonan
informasi dan melakukan registrasi berkas
permohonan informasi publik dan
memberikan tanda bukti permohonan
informasi kepada Pemohon, Jika
dokumen/informasi yang diminta telah
termasuk DIP dan dimiliki oleh meja informasi Formulir permohonan informasi yang telah Surat Pengantar Disposisi/Nota
2 |atau sudah terdapat di webiste PPID, maka diisi lengkapo dan dilampiri fotocopy /scan Pada hari dan jam kerja Di & T
langsung diberikan kepada pemohon | SRS ——- identitas diri Ll
informasi atau bisa langsung diunduh oleh
pemohon informasi. Jika
informasi/dokumentasi yang diminta belum
termasuk DIP, maka berkas permohonan
|disampaikan kepada PPID atau PPID
Pelaksana
PPID Menanggap Permohonan Informasi
apabila persyaratan sudah lengkap dengan
meminta kepada komponen atau Perangkat
Daerah untuk memberikan informasi atau 8 (delapan) hari kerja sejak
3 dokumen yang sudah termasuk dalam DIP. 1 o Fe 1.Surat Pengantar; permu].lonan snlcipisl d.lll’:l‘Lmd Surat Jawaban Permohonan
Kepada PPID untuk diberikan kepada 2.Disposisi/Nota Dinas oleh PPID Informasi
pemohon informasi. Komponen atau ;
Perangkat Daerah memberikan informasi atau |
dokumen yang dimaksud kepada PPID atau |
PPID Pelaksana
Memberikan informasi atau dokumen yang o TR 1. Tanda Terima Surat Jawaban
o > " 2 (dua) hari kerja dapat b
diminta oleh pemohon informasi yang telah diperpanjang 7 ha kera defigan Permohonan Informasi
4 |menandatangani tanda bukti penerimaan ¢ Surat Jawaban Permohonan Informasi t Merasa Puas

informasi atau dokumen dan mengisi survey
kepuasan informasi masyarakat

menyampaikan pemberitahuan
kepada pemohon informasi

2.Hasil survei kepuasan
pelayanan informasi
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11

Pemohonan informasi merasa puas atau tidak
puas

Pemohon yang tidak puas dengan informasi
bisa mengajukan keberatan ke petugas meja
informasi

Selama 30 hari kerja alasan
menanggapi Keberatan

Surat Keberatan dari Pemohon
Informasi

Petugas meja informasi memberikan berkas
keberatan ke Atasan PPID

Selama 30 hari kerja atasan
menanggapi Keberatan

Surat Jawaban Keberatan
Informasi

PPID memberikan tanggapan atas
keberatan pemohon informasi. Apabila
informasi dianggap puas berarti selesai
pengajuan. Sebaliknya apabila informasi
masih tidak puas bisa langsung
mengajukan sengketa ke KID Kota
Cirebon




Pemerintah Daerah Kota Cirebon Dinas Nomor S0P 000.9-2.2 fH_ ( 2 .\b- et/ Des [ 2034
Komunikasi, Informatika dan Statistik = S R
Kota Cirebon angga Sanws o> JpruA 2
Tanggal Revisi 0% DPNVAE)
Tanggal Efektif 02 AN A\
Disahkan oleh
Hidang Pengehflaarf Info::masl g Nama SOP Pendokumentasian Permohonan Informasi Publik
Komunikasi Publik

Kegiatan Pengelolaan Informasi dan Komunikasi Publik Pemerintah Daerah Kabupaten/Kota

Sub Kegiatan Pelayanan Informasi Publik

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana :

1.Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi
Publik;

2.Peraturan Pemerintah RI Nomor 61 Tahun 2010 Tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Kelerbukaan Informasi Publik;
3.Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2013 Tentang Prosedur
Pelayanan Informasi Publik;

4.Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021 Tentang Standar Layanan
Informasi Publik;

5.Peraturan Daerah Nomor 2 Tahun 2013 Tentang Transparansi, Partisipasi Dan
Akuntabilitas dalam Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

6.Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 34 Tahun 2017 Tenlang Pedoman
Pengelolaan Pelayanan Informasi dan Dokumentasi;

7.Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 51 Tahun 2019 Tentang, Perubahan Atas
Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 34 Tahun 2017 Tentang Pedoman
Pengelolaan Pelayanan Informasi dan Dokumentasi.

8.Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 29 Tahun 2021 Tentang Kedudukan,
Struktur Organisasi, Tugas Dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Komunikasi,
Informatika Dan Statistik Kota Cirebon; dan

9.Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 96 Tahun 2021 Tentang Perubahan Atas
Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 29 Tahun 2021 Tenlang Kedudukan,
Struktur Organasi, Tugas Dan Fungsi, Serta Tala Kerja Dinas Komunikasi,
Informatika Dan Stalistik Kota Cirebon.

1.Memahami Pendokumentasian, Kearsipan dan Pengelolaan Informasi;

2.Memiliki latar belakang pendidikan yang mendukung kegiatan pengelolaan dan pelayanan informasi
publik;

3.Memahami dan dapal menguasai teknologi informasi.

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan :
Perangkat Komputer dan Jaringan Internet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan :

SOP ini berpengaruh terhadap pelaksanaan SOP lainnya. Apabila SOP ini tidak
berjalan dengan baik, maka kegiatan ini tidak dapat dipertanggungjawabkan oleh
instansi

Dokumen Kegiatan dan Laporan
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PELAKSANA MUTU BAKU
VITAS i
No. AKTIVITA! A Petugas Da;apcll;n Informasi Kelelizbapin Waktu Output Ket.
1 2 3 4 5 6 7 8

Memerintahkan Petugas Data dan Informasi

anggota

1 Juntuk mendokumentasikan berkas Berkas pelaksanaan tugas 10 menit Berkas, disposisi
pelaksanaan tugas

2 |Menghimpun berkas pelaksanaan tugas v Berkas, Disposisi 60 menit Berkas

EEED

3 |Mengolah berkas pelaksanaan tugas * Berkas 60 menit Arsip

4 [Menyusun arsip pelaksanaan tugas Arsip 15 menit Arsip

5 [Mencalat arsip pelaksanaan tugas Arsip 15 menit Dokumen

6 Melaporkan hasil dokumentasi kepada Dokiithét 10 menit Laporan




Pemerintah Daerah Kota Cirebon Dinas Nomtor SOP 000?, -3 2 f\e {2- - ﬂ“/ OF"S{ J.DJ&]
Komunikasi, Informatika dan Statistik T TPembiat
Kota Cirebon ey % DAN\)A?" mg e
Tanggal Revisi 02 Ot A 2024 ;
Tanggal Efektif 02 ARARNY AR ')_0’1.3
Disahkan oleh i
e ‘.W/ﬁ-
Bidang ';2':5:::1';:': :, :‘;’u";“'s' g Nama SOP Penanganan Keberatan Informasi Publik \'_‘B/O

Kegiatan Pengelolaan Informasi dan Komunikasi Publik Peme

Kabupaten/Kota

Sub Kegiatan Pelayanan Informasi Publik

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi
Publik;

2.Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang, Pelayanan Publik;
3.Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan;

4.Peraturan Pemerintah RI Nomer 61 Tahun 2010 Tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik;
5.Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021 Tentang Standar Layanan
Informasi Publik;

6.Peraturan Daerah Kota Cirebon Nomor 15 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan Publik Di Lingkungan
Pemerintah Kota Cirebon;

7.Peraturan Daerah Nomor 2 Tahun 2013 Tentang, Transparansi, Partisipasi
Dan Akuntabilitas dalam Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

8.Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 34 Tahun 2017 Tentang Pedoman
Pengelolaan Pelayanan Informasi Dan Dokumentasi;

9.Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 51 Tahun 2019 Tentang Perubahan Atas
Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 34 Tahun 2017 Tentang Pedoman
Pengelolaan Pelayanan Informasi Dan Dokumentasi;

10.Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 29 Tahun 2021 Tentang, Kedudukan,
Struktur Organisasi, Tugas Dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Komunikasi,
Informatika Dan Statistik Kota Cirebon; dan

11.Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 96 Tahun 2021 Tentang, Perubahan
Atas Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 29 Tahun 2021 Tentang, Kedudukan,
Struktur Organasi, Tugas Dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Komunikasi,
Informatika Dan Statistik Kota Cirebon.

1.Person in Charge (PIC) Memiliki Surat Tugas dari Pimpinan;
2.Memiliki pengetahuan tentang perundang-undangan di bidang pelayanan publik dan keterbukaan informasi publik;

3.Mampu berkomunikasi dengan baik;
4.Dapat menjawab, menanggapi dan mengkoordinasikan dengan pihak-pihak terkait sesuai dengan kompetensi

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

1.Pelayanan Permohonan Informasi Publik;
2.Penyusunan Daftar Informasi dan Dokumentasi Publik;
3.Pelayanan Uji Konsekuensi Informasi Publik.

1.Lember Kerja/ Rencana Kerja dan Anggaran;
2.Pedoman/Kerangka Acuan Kerja;
3.Komputer, Printer dan Scanner;

4.Server, Jaringan Internet, Sistemy;

5.ATK

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Disimpan dalam bentuk hardcopy dan softcopy dan dokumen kegiatan
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PELAKSANA MUTU BAKU
o PPID Koty/PPID
Ni AS ormasi Ket.
7 ARV o o Eekatan Data diuil : Pelaksana Perangkat Unit Kerja Kelengkapan Waktu Output
Informasi FPID
Daerah
1 2 3 4 5 6 7 B 9 10
Pemohon inf gajukan keberatan

atas tidak terlayaninya permohonan informasi
melalui;

D)Datang langsung dan mengisi formulir
permohonan pengajuan keberatan informasi

LFormulir Pengajuan Keberatan Informasi
Publik yang tersedia di meja pelayanan PPID
atau ditampilkan di website dan dapat

Paling lambat 30 hari kerja setelah

Formulir pengajuan keberatan pelayanan

1 |publik dengan melengkapi fotocopy identitas diunduh ditemukannya alasan keberatan |informasi publik yang telah diisi lengkap dan

diri (KTP/SIM/ Paspor); 2. Fotocopy atau scan identitas dirf dari (Sesuai UU No 14 Tahun 2008)  |dilampiri fotocopy / scan identitas diri

2)Email dengan mengisi formulir yang telah = o P

diunduh dan menyertakan scan identitas diri pembhos yangmengsukan kebwriian

(KTP/SIM/ Paspor) kemudian dikirim ke

alamat email PPID yang tertera di website

t{‘:fk_“k‘}n n'gis.Lm.-‘-i fm.muli.rk‘peng‘l;uan = Buku register dan file khusus dalam bentuk Daftar Pengajuan keberatan pelayanan informasi
2 e] Sa ufn;ullr P‘::‘f‘juu“ _'hmt?:; g softcopy tentang registrasi pengajuan 1 hari kerja yang lelah tersusun dan register dan file khusus

g:;:'z‘:l: ll\" ;:":::‘ ::::‘:n‘i';ﬂ,:;l,po keberatan pelayanan informasi registrasi

| eDer: 2

Remerfles formalis penga‘;ual;kk:be:hn darl Berkas pengajuan keberatan pelayanan Pz‘};i::ﬂ?: igb:::::? :;'dk Dafiar surat yang harus diberikan kepada PPID
5 |FAM. pemonon dasememeiiahion FEHD dan ] informasi yang telah diisi lengkap . o EAT3 | Jan PPID Pelaksana

PPID Pelaksana untuk menjawab permintaan l tertulis

. l 1.Berkas pengajuan keberatan pelayanan i ) — Sural perintah tertulis kepada PPID dan PPID

4 ]I:rle;mk;nntahkdnkkvpmld ]’l‘::b dan'!’[’lD - - "'_ informasi yang telah diisi lengkap; P;‘.‘;‘:.l::::; :{Zb’:::l:;r::‘ ::':}‘ Pelaksana untuk memenuhi permintaan

- Sl M emenI perminiagn 2.Daftar Informasi Publik yang, telah IR itk sl pemohon yang mengajukan keberatan pelayanan

Informasi pemahan diumumkan i informasi publik

Memberikan informasi yang diminta oleh

pemohon kepada Atasan PPID jika informasi

yang dimaksud telah masuk Daftar Informasi

Publik. Atasan PPID akan menjawab Dok tasi/ inf i yang dimaksud oleh

juan keberatan pe . Jika informasi pemohon atau rekomendasi surat poenolakan - ST o

PER64) F i d L s
5 |yang diinginkan pemohon tidak termasuk dari PPID atau Atasan PPID karena informasi i surall “::Li::ﬂ oleh pemohon

dalam Daftar Informasi Publik yang telah yang diminta merupakan informasi yang pe

diumumkan (karena informasi belum tersedia . dikecualikan

atau termasuk informasi yang dikecualikan),

maka diberikan surat penolakan kepada

pemohon
" Pemohon menerima tanggapan atas

keberatan yang diajukan




Pemerintah Daerah Kota Cirebon Dinas Nomor SOP oo -2:3.% ( ) [ 2.lb- P\kP /oF_lg [ 2024
Komunikasi, Informatika dan Statistik T T
Kota Cirebon FNESR. eI 02 HANUARI 2013
Tanggal Revisi 02  IANUARM Lo
Tanggal Efektf 02 HANUAML 2027
Disahkan oleh 9 KEP,
NIP. 19760330 199602 1 001
Bidang Pengelulaan Informasi dan : 5 w ot
KoL e Nama SOP Penyusunan Daftar Informasi Pubhko ——0
Kegiatan Pengelolaan Informasi dan Komunikasi Publik :-""-:._,______, drpaten/Kota

Sub Kegiatan Pelayanan Informasi Publik

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Kelerbukaan Informasi
Publik;
2.Peraturan Pemerintah RI Nomor 61 Tahun 2010 Tentang Pelaksanaan

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik;

3.Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2013 Tentang Prosedur
Pelayanan Informasi Publik;

4.Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021 Tentang Standar Layanan
Informasi Publik;

5.Peraturan Daerah Nomor 2 Tahun 2013 Tentang Transparansi, Partisipasi
Dan Akuntabilitas dalam Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

6.Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 34 Tahun 2017 Tentang Pedoman
Pengelolaan Pelayanan Informasi dan Dokumentasi;

7.Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 51 Tahun 2019 Tentang, Perubahan Atas
Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 34 Tahun 2017 Tentang Pedoman
Pengelolaan Pelayanan Informasi dan Dokumentasi.

8.Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 29 Tahun 2021 Tentang Kedudukan,
Struktur Organisasi, Tugas Dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Komunikasi,
Informatika Dan Statistik Kota Cirebon; dan

9.Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 96 Tahun 2021 Tentang Perubahan Atas
Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 29 Tahun 2021 Tentang, Kedudukan,
Struktur Organasi, Tugas Dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Komunikasi,
Informatika Dan Statistik Kota Cirebon.

Pendidikan : Minimal S1

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
Perangkat Komputer dan Jaringan Internet
Peringatan Pencatatan & Pendataan

Informasi Publik dikumpulkan dari Perangkat Daerah kemudian diumumkan pada Website PPID maupun website perangkat




daerah maupun melalui sarana
pengumuman lainnya

milik Pemerintah Daerah

pembaharuan item yvang menjadi
DIP

PELAKSANA MUTU BAKU
Admin Website PPID
/ Ket.
B ARV PPID PPID Pelaksana dan Website Perangkat Kelengkapan Waktu Output
Daerah
1 2 3 4 5 & 8 9 10
Menetapkan Daftar Informasi Publik secara
1 |sresmi Menetapkan Daftar Informasi Publik
secara resmi
Mengumpulkan informasi yang relevan
dengan tupoksi masing-masing perangkal
daerah baik yang diproduksi sendiri maupun ﬂ B l Informasi yang dilakukan meliputi jenis
, |vang dikirim ke pihak lain, yang berupa arsip dokumen, penanggungjawab pembuatan, waktu
© |statis maupun dinamis, arsip aktif maupun dan tempat pembuatan, dan bentuk informasi
arsip inaklif dan arsip vital yang dikuasai vang tersedia (hardcopy /softcopy)
sesuai dengan Daftar Informasi Publik yang
telah ditandatangani oleh PPID
X X . i Dokumen Informasi Publik yang telah
Mengklasifikasi selurul informasi yang telah diverifikasi kebenarannya oleh kepala SKPD
d‘k“m‘!‘”?k‘“‘}‘;"“ “}"“E“jmhﬁk':""lf""“_ ﬁ yang bersangkutanKlasifikasi informasi terdiri
he“idi‘"}r‘_"{""_?} in j::l nagl, Sefam itujuga Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun atas :
3 mcng l.n:-.s-ﬁk"ml..m k.ormﬂst. ?a;g - 2010 Tentang Standar Layanan Informasi 1.Informasi yang wajib disediakan dan
dd.m.u‘.illknn dengan a!cgon informasi Publik itk secata betkalas
sebagaimana yang telah ditetapkan melaluio 2 Informasi yang wajib disediakan dan
UU No.14 Tahun 2008 !’as"fl 17 dan Pasal 18 Minimal sekali dalam 1 Tahun  |diumumkan secara serta merta;
secara ketat, terbatas dan tidak mutlak 3.Informasi yang wajib disediakan setiap saat.
) . . - Tempal penyimpanan dokumen hardcopy
4 ll::m:d:]?;[:"irb""df"n lf':ﬁ’mj"s‘ publik dalam disimpan disetiap perangkat daerah pembuat
mtuk file Khusus (soficopy) dokumen sesuai dengan tata cara pengarsipan
. X - Setelah Daftar Informasi Publik
5 Mengumumkan Daftar Informasi Publik I I‘ selesai dikerjakan, dan setiap ada
kepada Masyarakat revisi
Mengunggah Daftar Informasi Publik ke 1.Setelah DIP ditetapkan
6 Website PPID atau Website perangkat D Website dan sarana pengumuman lainnya | 2Segera setelah ada




Pemerintah Daerah Kota Cirebon Dinas Komunikasi, |Nomor SOP 000 .%.2.2 (20 /2_, - P“c,p/ DF'(;/ 2024
Informatika dan Statistik T PR b

Kota Cirebon L 02 JpwVAR| 2003
Tanggal Revisi 02 OBNUAER| 2024
Tanggal Efektif 01 OpNVAH 2023
Disahkan oleh ASI ATIKA DAN STAPSTIK

&l B
e
MA’RUF NURYASA, A.P., M.M.
KNIP9760340 1996021 001
Bidang Pengelulaan Informasi dan o - < . o
Komunikasi Publik Nama SOP Uji Konsekuensi Informasi Publik

Kegiatan Pengelolaan Informasi dan Komunikasi Publik Pemerintah Daerah Kabupaten/Kota

Sub Kegiatan Pelayanan Informasi Publik

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik;
2.Peraturan Pemerintah RI Nomor 61 Tahun 2010 Tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik;

3.Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2013 Tentang Prosedur Pelayanan
Informasi Publik;

4.Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021 Tentang Standar Layanan
Informasi Publik;

5.Peraturan Daerah Nomor 2 Tahun 2013 Tentang Transparansi, Partisipasi Dan
Akuntabilitas dalam Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

6.Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 34 Tahun 2017 Tentang Pedoman Pengelolaan
Pelayanan Informasi dan Dokumentasi;

7.Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 51 Tahun 2019 Tentang Perubahan Alas
Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 34 Tahun 2017 Tentang Pedoman Pengelolaan
Pelayanan Informasi dan Dokumentasi.

|8.Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 29 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Struktur
Organisasi, Tugas Dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Komunikasi, Informatika Dan
Statistik Kota Cirebon; dan

9.Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 96 Tahun 2021 Tentang Perubahan Atas
Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 29 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Struktur
Organasi, Tugas Dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Komunikasi, Informatika Dan
Statistik Kota Cirebon.

Pendidikan : Minimal 51

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
Perangkat Komputer dan Jaringan Internet
Peringatan Pencatatan & Pendataan

Informasi Publik dikumpulkan dari Perangkat Daerah kemudian diumumkan pada Website PPID maupun website perangkat




AKTIVITAS

PELAKSANA

MUTU BAKU

PPID

Sekretariat PPID

PPID Pelaksana

Kelengkapan

Waktu

Oulput

Ket.

10

Melakukan kajian atas informasi/dokumen
yang tidak termasuk dalam DIP dengan
melibatkan Sekretariat PPID dan PD (baik
atas usulan perangkat daerah maupun atas
permohonan dari pemohon informasi)

1.Berkas permohonan informasi/dokumen
dari pemohon
2.Usulan dari PD

Seliap hari kerja

Notulen

(]

Memberikan pertimbangan atas
informasi,/dokumen yang dimaksud yang
bersifat rahasia berdasarkan UU, Kepatutan
dan kepentingan umum (melaksanakan uwji
konsekuensi)

UU KIP dan PERKI No.1 Tahun 2021

Seliap hari kerja

Berita Acara Uji Konsekuensi

Memberikan masukan kepada PPID atas
slatus informasi/dokumen yang diminta
pemohon, apakah termasuk rahasia atau
terbuka

Informasi/dokumen yang telah dinyatakan
terbuka untuk publik dan Daftar Informasi
Dikecualikan

Setiap hari kerja

1)Jika informasi/dokumen yang dimaksud
adalah terbuka, maka PPID memerintahkan
kepada PPID Pelaksana untuk menyerahkan
informasi atau dokumen yang dimaksud
apanila ada permohonan informasi;

2)Jika status informasi/dokumen

dinyatakan rahasia, PPID membuat Daftar
Informasi yang Dikecualikan untuk diketahui
PPID Pelaksana dan dijadikan dasar
penolakan informasi

RAHASIA

TIDAK RAHASIA

Informasi/dokumen yvang, telah dinyatakan
terbuka untuk publik dan Daftar Informasi
Dikecualikan

Setiap hari kerja

LInformasi/dokumen dari penguasa
informasi/dokumen (PD)
2.Daftar Informasi yang Dikecualikan

DPPID Pelaksana menolak permohonan
informasi berdasarkan Daftar Informasi
Dikecualikan;

2)PPID Pelaksana Menolak pengajuan
keberatan atas permohonan informasi
berdasarkan Daftar Informasi vang
Dikecualikan;

Informasi/dokumen yang diminta oleh
pemohon atau surat penolakan jika
informasi/dokumen tersebut dikategorikan
rahasia

Setiap hari kefja

PPID Pelaksana memberikan
tanggapan/informasi kepada pemohon jika
informasi/dokumen yang dimaksud adalah
informasi rahasia/terbuka

Seliap hari kerja

Informasi publik yang dimnta oleh pemohon
atau surat penolakan




Pemerintah Daerah Kofa Cirebon Dinas Komunikasi, Nomor SOP 000.9.2.2 /21 (2-(-Pice [Dis/ 2024
Informatika dan Statistik Tantcal Peabtaban

Kota Cirebon angs 02 Sapuafl 023
Tanggal Revisi 02  OPNUAE! :
Tanggal Efektif 02 HANVAF
Disahkan oleh

> [GEWAN RIPAH LGH iAWY ﬂ
Bidang Pengelulaan Informasi dan g
Komunikasi Publik MELIEIEIO) Ly i

Kegiatan Pengelolaan Informasi dan Komunikasi Publik Pemerintah Daerah Kabupaten/Kota

Sub Kegiatan Monitoring Opini dan Aspirasi Publik

ey

. Peraturan Pemerintah Rl Nomor 61 Tahun 2010 Tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Kelerbukaan Informasi Publik;

5. Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 29 Tahun 2021 Tentang Kedudukan,
Struktur Organisasi, Tugas Dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Komunikasi,
Informatika Dan Statistik Kota Cirebon; dan

{6. Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 96 Tahun 2021 Tentang Perubahan Atas
Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 29 Tahun 2021 Tentang Kedudukan,
Struktur Organasi, Tugas Dan Fungsi, Serla Tata Kerja Dinas Komunikasi,

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang No. 14 Tahun 2008, tentang Informasi Publik 1.Memiliki kewenangan dalam mengelola isu publik dan memberikan rekomendasi

2. Undang-Undang No. 25 tahun 2009, tentang, Pelayanan Publik 2.Memiliki kemampuan dalam mengolah dala dan mengoperasinalkan perangkat komputer
3. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan;

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

SOP Penyusunan Daftar Informasi dan Dokumentasi

Perangkat Komputer dan Jaringan Internet

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Pengelolaan isu publik pada media cetak merupakan implementasi
penyelenggaraan pelayanan publik dan menjaga citra baik Pemerintahan
terhadap masyarakat

Disimpan scbagai dala eleklronik dan manual
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Pemerintah Daerah Kota Cirebon Dinas Komunikasi, | Nomor SOP 0oo -2.2.2 (22 [ 2.6 Pl f DF-IS’[ 024
Informatika dan Statistik T T R
Kota Cirebon il i

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif
Disahkan oleh

S S92
Bidang Pengelulaan Informasi dan SN W
Komunikasi Publik Nama SOP Monitoring dan Eva f

Kegiatan Pengelolaan Informasi dan Komunikasi

Publik Pemerintah Daerah Kabupaten/Kota

Sub Kegiatan Monitoring Opini dan Aspirasi Publik

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik;
2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik;
3. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan;

4. Peraturan Pemerintah RI Nomor 61 Tahun 2010 Tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 8 Tahun2023 Tentang
Pengelolaan Pengaduan Di Lingkungan Kementerian Dalam Negeri dan Pemerintahan
Daerah

6. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021 Tentang Standar Layanan Informasi
Publik;

7. Peraturan Daerah Kota Cirebon Nomor 15 Tahun 2012 Tentang

Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan Publik  Di Lingkungan Pemerinlah
Kota Cirebon;

8. Peraturan Daerah Nomor 2 Tahun 2013 Tentang, Transparansi, Partisipasi Dan
Akuntabilitas dalam Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

9. Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 29 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Struktur
Organisasi, Tugas Dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Komunikasi, Informatika Dan
Statistik Kota Cirebon; dan

10. Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 96 Tahun 2021 Tentang Perubahan Atas
Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 29 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Struktur
Organasi, Tugas Dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Komunikasi, Informatika Dan Statistik
Kota Cirebon.

11.Keputusan Wali Kota Nomor 067.05/ Kep.62-ORG /2023 Tentang Tim Koordinasi
Pengelolaan Pengaduan Layanan Publik dan Sistem Pengelolaan Pengaduan Pelayanan
Publik Nasional (Lapor!-SP4N)

1.Person in Charge Memiliki (PIC) Surat Tugas dari Pimpinan

2.Memiliki Pengetahuan tentang isi UU No. 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan
3.Memahami Pendokumentasian, Kearsipan, dan Pengelolaan Informasi;
4.Memiliki kemampuan membuat kalimat yang singkat, padat dan jelas dalam
menanggapi pertanyaan tertulis dari pemohon informasi;

5.Dapat Menjawab, Menanggapi, dan Mengkoordinasikan dengan pihak-pihak
terkait sesuai dengan kompetensi;

6.Memahami Teknologi Informasi

Keterkaitan

|Peralatan/ Perlengkapan

Dengan masyarakat, LSM, Wartawan dan Pers yang membutuhkan formulir isian sarana

1.Desk/Meja Layanan Informasi;
2.Komputer/Laptop, Printer dan Scanner;
3,Jaringan Internel;

4.ATK, Media Komunikasi;

5.Rak/Filling Cabinet;

6.5urat/ Nota Dinas;

Peringatan

Pencatatan & Pendataan
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1 2 3 6 7 8 9
. . P s ! . — ) e
9 Menyerahkan surat evaluasi hasil pemantaun Surat evaluasi hasil 20 menit Penerimaan surat evaluasi hasil Dilakukan Per Triwulan
ke seluruh SKPD pemantavan pemantauan
Merencanakan/melakukan perbaikan Surat evaluasi hasil
10 |berdasarkan surat evaluasi dan - : - 1 hari Rencana aksi/ hasil perbaikan Dilakukan Per Triwulan
menyampaikan kepada admin instansi PERALRNAT
11 |Menyusun laporan hasil koordinasi evaluasi Rencana aksi/ hasil perbaikan 1 hari Laporan evaluasi hasil pemantavan | Dilakukan Per Triwulan
Ly P P P pe
4 Laporan evaluasi hasil
12 |Menelaah pengelolaan pengaduan tiap SKPD | pemantauan dan data 1 hari Telaahan hasil pemantauan Dilakukan per tahun
pengaduan SKPD
Menyusun rekomendasi untuk memperbaiki f—l
13 |kualitas pengelolaan pengaduan dan Telaahan pengelola SKPD 1 hari Hasil rekomendasi Dilakukan per tahun
peng PeRg peng e
pelayanan public
Memanfaatkan rekomendasi sebagai dasar . . : ik
14 |kebijakan untuk perbaikan pengelolaan Laporan evaluasi dan 1jain Kebijakan perbaikan pengelolaan dan Dilakukan per tahun

pengaduan dan pelayanan public

rekomendasi

pelayanan publik




Pemerintah Daerah Kota Cirebon Dinas Nomor SOP
oo -8.3.3/2 b -l s (24
Komunikasi, Informatika dan Statistik Kota TR S T T 2 2f2E0 fliee (oes (
Cirebon 55 02 JpMuAt! 023
Tanggal Revisi 0L JANVAH
Tanggal Efektif 0k OANURE .
Disahkan oleh p KE{' :
g T
RIEZ19760330 199602 1 001
Bidang Pengelulaan Informasi dan
Kol Nama SOP Pemetaan KIM

Kegiatan Pengelolaan Informasi dan Komunikasi Publik Pemerintah Daerah Kabupaten/Kota

Sub Kegiatan Kemitraan dengan Pemangku Kepentingan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang No. 23 Tahun 2014, tentang Pemerintahan Daerah
2.PP Nomor 18 Tahun 2016
3.Permendagri Nomor 90 Tahun 2019

4. Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Nomor 8 tahun 2019 tentang
Penyelenggaraan Urusan Pemerintahan Konkuren Bidang Komunikasi dan

5. Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 29 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Struktur
Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja Dinas Komunikasi, Informatika dan
Statistik Kota Cirebon; dan

6. Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 96 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas
Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 29 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Struktur
Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja Dinas Komunikasi, Informatika dan

- Menguasai Komputer
- Menguasai Peraturan

- Disiplin

Penjelasan Singkat:

Peralatan/ Perlengkapan

Prosedur ini mengatur langkah-langkah memetakan KIM/Komunitas

- Komputer/Laptop

Tujuan:

- Alat Tulis Kantor

Prosedur ini bertujuan sebagai standar bagi pengelola KIM dalam memetakan KIM/Komunitas

- Formulir

Keterkaitan

Pencatatan & Pendataan

Permenkominfo No 8 Tahun 2019

= DISIpAIT Qalalt DEIUR SOJTCopy. aalt i acopy -

Peringatan

Pemetaan berdasarkan dokumen data yang dikirim oleh KIM/Komunitas







PELAKSANA MUTU BAKU Ket.
No. AKTIVITAS
Kolilluhndli{tas Petugas Pimpinan Persyaratan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 Mempersiapkan berkas/Berita Acara Beileis. Besita Acaca Tt Pencalatan Berkas
Pembentukan Masuk
- Nama
Identifikasi berkas melipuli : i
- Pencaltate e
2 |Nama,Lokasi,Struktur Organisasi, Media Lolan o | 1-30 menit Eocdlatan Kelengiapan
Inf . z - Struktur Organisasi Berkas
QEMAs - Media Informasi
3 Menerima Berita Acara Pembentukan Berkas Berita Acara 1-5 menit Berkas Berila Acara
© |KIM/Komunilas \1 ! Pembentukan ! Pembentukan
4 |Melengkapi Berkas Berkas dan Map
Merekapitulasi Berita Acara Pembentukan
5 [KIM/Komunitas berupa Nama,Lokasi,Struktur Formulir isian rekap o .
Organisasi, Media Informasi p— Rekapitulasi Berita
1-30 menit Acara Pembentukan
0 ; B ¢ gen g Hasil Rekapitulasi
6 P::E:Jd]u:n l:.[ai;]:l (2:1:: taan untuk dijadikan f Roisiiilic tilatieakap R
P P ‘ 1-30 menit Pembentukan
X Berkas Berita Acara
7 [N avoerias 5 menil Pembentukan

Arsip/laporan




FORMSOP

FESTIVAL MILM KAMPUNG
Pemerintah Daerah Kota Cirebon Dinas Nomor SOP N2z b= S 2024
Komunikasi, Informatika dan Statistik Kota o ; 24 [ 2:lb- e / !
Tanggal Pembuatan 14 November 2022
Cirebon
Tanggal Revisi 0L IANUREL 2024
Tanggal Efektif 02 JANUAR( 9074
Disahkan oleh KEPALA I
> _[GERAN RIPAH LOH JTHAW].
Bidang Pengelolaan Infm:m.lsi dan Komunikasi Nama SOP FESTIVAL MILM KAMPUNG ,Q\.._—/$
Publik EBO

Kegiatan Pengelolaan Informasi Publik

Sub Kegiatan Pelayanan Informasi Publik

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-undang Dasar 1945;
2. Undang-undang Nomor 33 Tahun 2009 tentang Perfilman;

3. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 2014 tentang Hak Cipta;

4. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 34 Tahun 2019 tentang Tata Edar,
Pertunjukan, Ekspor, dan Impor Film;

5. Peraturan Daerah Nomor 3 Tahun 2021 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah Kota Cirebon;

6. Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 29 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Struktur
Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik
Kota Cirebon.

1. Person in Charge MemiljkiTPI_C} Surat Tugas dari Pimpinan;

2. Memiliki Pengetahuan tentang isi UU No. 33 Tahun 2009 tentang Perfilman, UU No. 28 Tahun 2014
tentang Hak Cipta, dan Permendikbud No. 34 Tahun 2019 tentang Tata Edar, Pertunjukan, Ekspor, dan
Impor Film;

3. Memiliki Pengetahuan tentang Penvelenggaraan Acara Festival;

4. Memahami Teknologi Informasi

Keterkaitan

|Peralatan/ Perlengkapan

Seluruh Perangkat Daerah di lingkungan Pemerintah Kota Cirebon, Anggota Dewan
Cirebon Kota Cerdas (Smart City), Seluruh Camat, Lurah, Ketua dan Pengurus RW, serta
Karang Taruna se-Kota Cirebon, Majelis Seni dan Tradisi Kota Cirebon (MeSTi).

1. Publikasi tatap muka melalui kegiatan sosialisasi sampai dengan tingkat RW;

2. Publikasi melalui media cetak/elektranik, akun sosial media (website, Instagram, Facebook), dan
baliho/ billboard;

3. Panggung, dekorasi panggung, sound system, penataan lampu dan cahaya, genset, sofa, kursi dan
round table, tenda dan tempat duduk, live streaming tempat parkir, toilet dan sarana kesehatan,
keamanan, sampah dan kebersihan.

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Disimpan dalam bentuk hardcopv, softcopy dan dokumen kegiatan,
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PELAKSANA MUTU BAKU e
o b PANITIA PESERTA SKFD DEWAN JURI Waktu Cutput
1 2 3 h 5 6 7 8 9
Tersosialisasinya kegiatan
1 Melakukan Sosialisasi Kegiatan 3iam Festival Milm Kampung Publikasi secara
Festival Milm Kampung I kepada SKPD dan RW se- tatap muka
Kota Cirebon
. Mengikuti Sosialisasi Kegiatan 3iam Peserta memperoleh
Festival Milm Kampung ] informasi
Pendaftaran dan
of penyerahan karya
S — pend.a e . Tersampaikannya hasil karya |dilakukan melalui
3 |Penyerahan Hasil Karya Peserta 30 hari i :
ilm Pendek peserta kepada panitia platform website
(il Eendek) milmkampung.cireb
onkota.go.id
E_I < Tersedianya hasil karya
4 |Menerima hasil karya -— 30 hari peserta berupa film pendek
dokudrama
\ 4
5 |Menilai Hasil Karya Peserta Ej( 1minggu |Hasil penilaian karya peserta
= Hasil 23
i asi j 1,2,
6 |Menilai dan Menentukan Pemenang |— -I 3 hari daw;:lksirgszizg;;?ainnya
Y . “
, |Menyelenggarakan Malam Ej 1 hari Penyerahan apresiasi dan
Anugerah Festival Milm Kampung penghargaan
& IMenyusun Laporan Kegiatan 1 minggu |Dokumen laporan




