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DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

| 1. Undang- Undang Nomor 25 Tahun 2009
tentang pelavanan publik.

2. KepMenpan No.
63/KEP/M.PAN/7 /2003 tentang
Pedoman Umum Penyelenggaraan
Pelayanan Publik.

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan
Aparatur Negara dan Reformasi

Pedoman Standard Pelayanan
4. Peraturan Daerah Nomeor 8 tahun 2016
tentang Pelayvanan Publik
. Pératuran Daerah Nomor 16 tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah
6. Peraturan Bupati Lumajang Nomor 72
tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan
Fungsi Serta Tata Kerja Dinas
Komunikasi dan Informatika

n

Birekrasi Nomor 15 tahun 2014 tentang

1. Memiliki ketelitian dalam mengadministrasi

surat
masuk dan surai keluar

Memberikan saran pertimbangan mengenai langkah
langkah dan tindakan - tindakan yang perlu diambil
dibidang tugasnya kepada kepala bidang Komunikasi
Publik dan Persandian.

Mampu memberikan pertimbangan dan saran-saran
teknis sesuai bidang tugasnya.

Mengetahui dan mampu melaksanakan tugas pokok |
dan fungsi dalam Pelayanan Pengembangan Dan
Pemberdayaan Kelompok Informasi Masyarakat (KIM)
Di Tingkat Kecamatan.

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGEKAPAN

Lintas Bagian dan Lintas OPD

Bn kWP

Buku Agenda Surat Masuk dan Keluar
Lembar Disposisi

Komputer

Printer

Peraturan Perundang - Undangan yang berlaku
Kendaraan untuk pelaksanaan pembinaan /
observasi lapangan

| PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pengadministrasian surat masuk dan surat
keluar yang tidak tertib mengakibatkan
keterlambatan informasi dan tidak bisa
ditindaklanjuti tepat wakrtu.

1.

Petugas harus mencatat dan mengarsip surat masuk,
surat keluar dan disposisi untuk menjaga kontinuitas |
data.

Dokumen disimpan sebagai pedoman pelaksanaan
kegiatan

Berdasarkan hasil kajian teknis dan hasil observasi
lapangan yang dilakukan, melaporkan hasil pelavanan
kepada Kabid Komunikasi Publik dan Persandian
untuk diteruskan kepada Kepala Dinas
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