KEMENTERIAN

Nomor SOP : SOP.TU.PI1.22

KESEHATAN Tgl. Pembuatan : 8 Mei 2018
. REPUBLIK Tgl. Revisi -
" INDONESIA Tgl. Efektif - 8 Mei 2018
Disahkan oleh : %Kepala BBTKLPP Jakarta
DIREKTORAT JENDERAL P2P Y

Unit : Balai Besar Teknik Kesehatan Lingkungan dan Pengendalian Penyakit Jakarta
Bagian : Tata Usaha
Subbagian : Program dan Laporan

=€

Zainal llyas Nampira
NIP.196001021980101001

Nama SOP : PELAKSANAAN PELIPUTAN

WDasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik.

2. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14

Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

3. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 64 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Kesehatan

4. Peraturan Menteri Kesehatan Rl No. 2349/Menkes/Per/X1/2011 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Unit Pelaksana Teknis di Bidang Teknik Kesehatan Lingkungan dan Pengendalian
Penyakit

5. Keputusan Menteri Kesehatan RI No. 266/Menkes/SK/I11/2004 tentang Kriteria Klasifikasi Unit

Pelaksana Teknis di Bidang Teknik Kesehatan Lingkungan dan Pengendalian Penyakit

6. Surat Dirjien P2P Nomor : OT.01.01/D.1/1.2/3260/2017 tanggal 30 Desember 2017 tentang
Persetujuan Instalasi

7. Keputusan Kepala Balai Besar Teknis Kesehatan Lingkungan dan Pengendalian Penyakit
(BBTKLPP) Jakarta Nomor : HK.01.07/1/008/2018 tentang Penempatan SDM pada Satuan
Kerja pada Balai Besar Teknis Kesehatan Lingkungan dan Pengendalian Penyakit Jakarta

1. Memahami Teknis Pelaksanaan Peliputan *) Dicetak sesuai

kebutuhan
2. Memahami tupoksi BBTKLPP Jakarta

3. Mampu mengoperasikan Komputer dan internet dan video programmer

Keterkaitan:

Peralatan / Perlengkapan:

1 SOP Penyelenggaraan Rapat
2 SOP Pengarsipan Dokumen

1. Seperangkat program editing video
2. Dokumen pendukung dari bidang/kabag
3. Seperangkat komputer yang capable

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Prinsip efektifitas, efisiensi, dan taat aturan dalam pelaksanaan kegiatan tidak akan terpenubhi jika
Pelaksanaan Peliputan tidak dilaksanakan.

Setiap kegiatan yang telah dilaksanakan harus dicatat dalam buku laporan kegiatan subbag program dan laporan

Pelaksanaan Peliputan dipergunaakan untuk mendokumentasikan pelaksanaan kegiatan yang
dilakukan oleh BBTKLPP Jakarta.

Dokumentasi pelaksanaan kegiatan Peliputan sebagai arsip




PROSEDUR PELAKSANAAN PELIPUTAN

Menjabarkan program kerja menjadi rencana operasional yang ]
¥ s lilnlsamaier bayalan Catatan Arahan kepala 20 Catatan Arahan kepala Peliputan
) ) Catatan Arahan Kepala dan Catatan Arahan Kepala dan Kabag
2 |Menjelaskan tugas yang akan dilaksanakan bawahan Kabag TU 20 U
) . Catatan Arahan Kabag TU dan Catatan Arahan Kabag TU dan
3 |Memberikan petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan 300
1 p JUK p 9 P EI kasubbag Prolap kasubbag Prolap
4 |Menyusun draft rencana kerja pelayanan informasi kehumasan E} 300 draft rencana kerja
data jadwal pelakasanaan
5 |Mengumpulkan data dan informasi untuk pelaksanaan hubungan kegiatan dan aktivitas kegiatan 600 draft rencana kerja
yang akan diliput
Menganalisis kelengkapan bahan analisis penyusunan perencanaan 3
6 yang telah dikumpulkan 150 draft rencana kerja
| (N— =
M lah data dan informasi untuk penyusunan rencana gaiian fancane;skend pélipHian
7 | Mengolah data dan infermasl u peny dan staf yang akan melakukan 300 draft rencana kerja
pelayanan informasi dan kehumasan L
peliputan
Melakukan survei lokasi atau tempat penyelenggaraan konferensi y ;
8 pers, seminar, lokakarya, rapat kerja, pers tour dan kegiatan sejenis | 5 draft rencana kerja
Menyusun draft rencana kebutuhan sarana, prasarana dan biaya Analisisi kebutuhan peralatan dan
2 penyelenggaraan pameran kesiapan peliputan 25 draft rencana kebutuhan
10 |[Mendiskusikan kemajuan pelaksanaan kegiatan dengan bawahan E:] 150 draft rencana kerja
11 |Mendiskusikan kemajuan pelaksanaan tugas dengan bawahan I:Y':l 150 draft rencana kerja
12 Membenkan langkali-iahghah, perbaikan dalam pelaksanssn Catatan koreksi dan perbaikan 150 draft rencana kerja
kegiatan
13 |Meliput kegiatan pelayanan informasi dan kehumasan ‘:l dokumen peliputan 1500 dokumentasi kegiatan
Menyusun laporan pelaksanaan tugas sebagai pertanggungjawaban rancangan Laporan dan
14 Eaa5 BIRARITE dokumeniasi 300 laporan pelaksanaan tugas
=Y o . rancangan Laporan dan
15 [Menganalisis laporan yang diterima dari bawahan I:T:I dokumentasi 150 laporan pelaksanaan tugas
16 |Mengkonsultasikan konsep laporan kepada atasan l I R O 150 laporan pelaksanaan tugas

dokumentasi




rancangan Laporan dan

17 |Mempelajari laporan pelaksanaan tugas bawahan dokumentasi laporan pelaksanaan tugas
rancangan Laporan dan

18 |Melaporkan hasil pelaksanaan tugas dokumentasi 150 laporan pelaksanaan tugas




