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Ditandétngani secara elektronik
GEDE PASEK SUARDIKA, DR. MSC

"Publikasi Berita Kegiatan di Media Cetak dan Media Elektronik Inspektorat Jenderal"

Dasar Hukum : Cara Mengatasi :
1. Undang-Undang Nomor 39 Tahun 2008 tentang Kementerian Negara; 1. Melakukan pendokumentasian kegiatan Inspektorat
Jenderal

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan|2. Melakukan publikasi kegiatan Inspektorat Jenderal.
Perundangan-Undangan sebagaimana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 15 Tahun 2019 tentang Perubahan atas Undang-Undang
Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-
Undangan;

3. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 40 Tahun 2015 tentang
Kementerian Perhubungan;

4. Peraturan Menteri Perhubungan Nomor PM 82 Tahun 2013 tentang Tata
Cara Tetap Penyusunan Peraturan Perundang-Undangan, Kesepakatan
Bersama dan Perjanjian Kerjasama di Lingkungan Kementerian
Perhubungan sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Menteri
Perhubungan Nomor PM 69 Tahun 2016 tentang Perubahan atas
Peraturan Menteri Perhubungan Nomor PM 82 Tahun 2013 tentang Tata
Cara Tetap Penyusunan Peraturan Perundang-Undangan, Kesepakatan
Bersama dan Perjanjian Kerjasama di Lingkungan Kementerian
Perhubungan;

5. Peraturan Menteri Perhubungan Nomor PM 50 Tahun 2017 tentang
Pedoman Penyusunan Peta Proses Bisnis dan Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Kementerian Perhubungan;

6. Peraturan Menteri Perhubungan Nomor PM 82 Tahun 2017 tentang
Proses Bisnis di Lingkungan Kementerian Perhubungan;

7. Peraturan Menteri Perhubungan Nomor PM 122 Tahun 2018 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Perhubungan.

8. Keputusan Menteri Perhubungan Republik Indonesia Nomor KM 235
Tahun 2019 tentang Peta Jabatan dan Uraian Jenis Kegiatan Jabatan di
Lingkungan Inspektorat Jenderal

Keterkaitan : Peralatan :

1. SOP Pendokumentasian Pelaksanaan Kunjungan Kerja Inspektorat|l. Komputer/Laptop;
Jenderal 2. Printer;

2. SOP Penyelenggaraan Acara Kedinasan di Lingkungan Inspektorat|S: Alat tulis kantor;

Jenderal 4. Kamera.
3. SOP Penyiapan Pelaksanaan Konferensi Pers di Lingkungan Inspektorat

Jenderal
Peringatan :

Kegiatan yang tidak terdokumentasi akan mengakibatkan kurangnya
informasi mengenai pelaksanaan kegiatan di lingkungan Inspektorat Jenderal
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Pelaksana Mutu Baku
. Penyusun
No Uraian Jenis Kegiatan Inspektur Sekretaris | Para Inspektur K;iiin}?af;in Keg:}gaiaiub Rencana dan | Pengolah Data | Kelompok Kerja Keterangan
Jenderal Inspektorat dan Para Hubungan Hubungan Pelaksana Kehumasan |Publikasi Berita Kelengkapan Waktu Output
Jenderal Kepala Bagian Kegiatan dan Publikasi | Media Cetak
Masyarakat Masyarakat
Humas
1. [Memberikan arahan untuk Bahan penyusunan 5 menit Arahan Irjen
pelaksanaan publikasi berita { ‘r materi konten media
kegiatan Inspektorat Jenderal cetak dan media
elektronik
2. |Memberikan arahan untuk Arahan Irjen 15 menit Arahan Sesitjen Penerbitan Surat Tugas
menyusun kelompok kerja publikasi ] mengikuti SOP
berita melalui media cetak dan Perjalanan Dinas
media elektronik dan pelaksanaan
publikasi berita kegiatan Inspektorat!
Jenderal
3. |Memberikan arahan untuk Arahan Sesitjen 15 menit Arahan Kabag
menyusun kelompok kerja publikasi ] Hukum, Humas
berita melalui media cetak dan
media elektronik dan pelaksanaan
publikasi berita kegiatan Inspektorat
Jenderal
4. |- Menyusun SK kelompok Kkerjal Arahan Kabag 3 hari 1. Konsep SK Penyusunan konsep
publikasi berita melalui media cetak Hukum, Humas kelompok kerja rencana publikasi
dan media elektronik I::I 2. Konsep rencana |berita melalui media
- Menyusun konsep rencana publikasi berita cetak melibatkan
publikasi berita melalui media cetak melalui media seluruh anggota
cetak kelompok kerja.
5. |Menginformasikan pelaksanaan Bahan penyusunan 15 menit Informasi - Informasi
kegiatan di Inspektorat Jenderal ,_ materi konten media pelaksanaan kegiatan|pelaksanaan kegiatan
cetak dan media dapat disampaikan
elektronik melalui surat
undangan ataupun
secara informal
- Informasi
pelaksanaan kegiatan
paling lambat
disampaikan pada satu
hari sebelum waktu
pelaksanaan kegiatan
6. |Memeriksa konsep SK dan konsep 1. Konsep SK 2 jam 1. Konsep SK
rencana publikasi berita melalui kelompok kerja kelompok kerja

media cetak

2. Konsep rencana
publikasi berita
melalui media
cetak

2. Konsep rencana
publikasi berita
melalui media
cetak




Pelaksana Mutu Baku
. Penyusun
No Uraian Jenis Kegiatan Inspektur Sekretaris | Para Inspektur K;iiin}?af;in Keg:}gaiaiub Rencana dan | Pengolah Data | Kelompok Kerja Keterangan
Jenderal Inspektorat dan Para Hubungan Hubungan Pelaksana Kehumasan |Publikasi Berita Kelengkapan Waktu Output
Jenderal Kepala Bagian Kegiatan dan Publikasi | Media Cetak
Masyarakat Masyarakat
Humas
7. |- Menerbitkan SK kelompok kerjal 1. Konsep SK 1 hari 1. SK kelompok Penyusunan SK
publikasi berita melalui media cetak kelompok kerja kerja dilaksanakan
dan media elektronik 2. Konsep rencana 2. Disposisi Sesitjen berdasarkan SOP
- Menyetujui rencana publikasi publikasi berita Penyusunan Produk
berita melalui media cetak melalui media Hukum yang
- Mepgarahkan unt}lk menyusun 3. Informasi 3. Informasi Ditandatangani oleh
materi konten media cetak dan Inspektur Jenderal
elektronik peléksanaan pela.ksanaan
kegiatan kegiatan
8. |Memberikan arahan untuk 1. SK kelompok 15 menit Disposisi Kabag
menyusun materi konten media ] 2. Disposisi Sesitjen Hukum, Humas
cetak dan elektronik
3. Informasi
pelaksanaan
: kegiatan
I 1
9. |- Menyusun konsep materi konten l l l 1. Rencana Kegiatan Tentatif 1. Dokumentasi Penyusunan konsep
media elektronik | | | | | | | | (Mengikuti kegiatan materi dapat didahului
- Menyusun konsep materi konten 2. Disposisi waktu 2. Konsep materi dengan kegiatan
media cetak ‘ ‘ ‘ Kabag Hukum, pelaksanaan konten media wawancara, peliputan,
- Menyusun konsep nota dinas Humas kegiatan) elektronik dll.
usulan kegiatan finalisasi materi 3. Surat Tugas 3. Konsep materi
konten media cetak Wawancara, konten media
Peliputan, dll cetak
(jika diperlukan) 4. Konsep nota dinas
usulan kegiatan
10. |- Menyetujui materi konten media 1. Dokumentasi 2 jam 1. Materi konten Materi konten media
elektronik kegiatan media elektronik |elektronik yang sudah
- Menandatangani nota dinas usulan 2. Konsep materi 2. Nota dinas usulan [disetujui disampaikan
kegiatan finalisasi materi konten konten media kegiatan kepada Bagian
media cetak elektronik Perencanaan untuk
3. Konsep materi diunggah ke media
konten media elektronik
cetak
4. Konsep nota dinas

usulan kegiatan




Pelaksana Mutu Baku
. Penyusun
No Uraian Jenis Kegiatan Inspektur Sekretaris | Para Inspektur K;iiin}?af;in Keg:}gaiaiub Rencana dan | Pengolah Data Kelo@po%{ Kel.'ja Keterangan
Jenderal Inspektorat dan Para Hubungan Hubungan Pelaksana Kehumasan |Publikasi Berita Kelengkapan Waktu Output
Jenderal Kepala Bagian Kegiatan dan Publikasi | Media Cetak
Masyarakat Masyarakat
Humas
11. |- Memproses peneribitan Surat Nota dinas usulan 1 hari Surat Tugas Proses penerbitan
Tugas kegiatan finalisasi materi kegiatan Surat Tugas
konten media cetak dilaksanakan
- Memberikan arahan untuk berdasarkan SOP
melaksanakan finalisasi materi Penyusunan Surat
konten media cetak Perjalanan Dinas di
Lingkungan
I I I Inspektorat Jenderal
I ]
12. |Finalisasi materi konten media cetak L2 L2 L2 L2 v 1. Surat Tugas 3 hari Draft konten media
| | | | | | | | | | 2. Dokumentasi cetak
kegiatan
3. Konsep materi
konten media
. , cetak
13. |- Melakukan proses pencetakan ¥ v Draft konten media 7 hari 1. Media cetak
- Menyusun konsep nota dinas | | | | | | cetak 2. Konsep nota dinas
dan/atau surat dinas penyampaian ‘ ‘ dan/atau surat
media cetak dinas
penyampaian
media cetak
14. |Memeriksa dan memberikan paraf] 1. Media cetak 2 jam 1. Media cetak
konsep nota dinas dan/atau surat 2. Konsep nota dinas 2. Konsep nota dinas
dinas penyampaian media cetak dan/atau surat dan/atau surat
dinas dinas
penyampaian penyampaian
media cetak media cetak
15. |Menandatangani konsep nota dinas 1. Media cetak 1 jam 1. Media cetak
dan/atau surat dinas penyampaian 2. Konsep nota dinas 2. Nota dinas
media cetak dan/atau surat dan/atau surat
dinas dinas
penyampaian penyampaian
media cetak media cetak
16. |Menerima hasil publikasi melalui Media cetak dan 15 menit Media cetak dan

media cetak dan media elektronik

media elektronik

media elektronik




		2020-05-17T14:54:22+0700
	Jakarta
	Dokumen ini ditandatangani secara elektronik




