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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA: 

- Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor : 52 Tahun 2011 tentang Standar 
Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota  

- Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 77 Tahun 2007 Tentang Lambang 
Daerah  

- Peraturan Gubernur Jawa Barat nomor 62 Tahun 2016 tentang Tugas Pokok, 
Fungsi , Rincian Tugas Unit Dan Tata Kerja Dinas Penanaman Modal Dan 
Pelayanan Terpadu Satu Pintu 

- Mengetahui tugas dan fungi tenaga kehumasan    
- Mengetahui tugas dan fungsi jabatan  

- Mengetahui aturan dan regulasi pembuatan Foto 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

 - Alat Perlengkapan Kantor (APK)  dan Alat Tulis Kantor (ATK)  
- Jaringan internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Apabila SOP Tidak dijalankan maka pengambilan foto pegawai akan terhambat Disimpan sebagai data fisik dan elektronik 



Flowchart Pengambilan Foto Dinas 

 

Humas Koordinator Sekretaris Dinas Persyaratan/ Perlengkapan Waktu Output

1 Mendisposisi jadwal pengambilan foto dinas Surat permohonan/disposisi 30 menit Surat 

2 Pembuatan konsep Surat, ATK, Komputer, Printer 2 jam Story board / konsep

3 Inventarisir peralatan dan bahan  

Story board / konsep, Kamera, 

Tripod,  Stabilizer, Lighting, Kabel 

stopkontak

1 jam Peralatan Foto 

4 Melakukan pengambilan foto 

Peralatan Foto (Kamera, Tripod,  

Stabilizer, Lighting, Kabel stopkontak, 

script)

3 jam Foto 

5 Melakukan transfer foto ke komputer Foto, Komputer 30 menit Foto 

6 Melakukan editing Foto, Komputer 3 jam Foto 

7 Persetujuan foto Foto  1 jam Foto 

8 Memperbaiki foto Foto, Komputer 2 jam Foto 

9
Mempublikasikan foto di sosial media Dinas 

PMPTSP Jabar 
Foto, Komputer, Akun Sosial Media 5 menit

Unggahan Sosial 

Media

10 Arsip foto 
Unggahan Sosial Media, Foto, 

Komputer
5 menit Foto

No. Aktivitas
Pelaksana Mutu Baku

tidak Iya

Iya

tidak


