DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA
KABUPATEN GROBOGAN
Jl. Mayjend Sutoyo Siswomiharjo No.48
Purwodadi

Nomor SOP Tgl Pembuatan Tgl Revisi Tgl. Pengesahan

000.8.3.3/542.8/ 13 November 25 Nevember 3 Desember 2025
DISKOMINFO/2025 2025 A QO%»"H

Kepal ’la}ﬁas K,Ql:rhrﬁ}g‘at i dan Informatika
i Kéﬁﬁpaten Grabpgan

Disahkan Oleh

P : !
Nama S O P : Identifikasi X BAO
Kebutuhan Sarana dan

. | Surat Masuk :
Prasarana Pendukung Informasi
dan Komunikasi Publik

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

Undang-Undang Nomor 36 Tahun 1999 tentang
Telekomunikasi.

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang
Keterbukaan Informasi Publik

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang
Aparatur Sipil Negara.

Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Nomor
4 Tahun 2024 tentang Penyelenggaraan Urusan
Pemerintahan Konkuren Bidang Komunikasi dan
Informatika.

Peraturan Bupati Grobogan Nomor 73 Tahun 2021
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas,
Fungsi, Uraian Tugas Jabatan dan Tata Kerja Dinas
Komunikasi dan Informatika Kabupaten Grobogan.

1. Mampu mengoperasikan komputer
2. Memahami peraturan perundangan tentang tata naskah dinas
3. Mempu membuat daftar kebutuhan

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. Komputer
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2. Printer
3. Jaringan Internet
4. ATK

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1. Pencapaian Waktu SOP Dalam Kondisi Normal 1. Data Inventaris
2. Apabila SOP tidak dijalankan, maka kebutuhan media | 2. Laporan Hasil Pemeliharaan dan Pengembangan
komunikasi publik tidak akan terfasilitasi dengan baik.
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Pelaksanaan Mutu Buku Ket

No Uraian Prosedur .St?f . Koorc_lmator Kabid PIKP Ke_pala Kelengkapan Waktu Output

Administrasi Kegiatan Dinas

1 2 3 4 5 7 8 9 10

1 | Mulai

1 | Menginventarisir Inventarisasi | 2 hari Inventarisasi
kebutuhan sarana dan v Kebutuhan Kebutuhan
prasarana pendukung
informasi dan
komunikasi publik.

2 | Mengklasifikasikan v Inventarisasi | 2 jam Catatan
jenis Sarana dan | Kebutuhan Jenis
Prasarana Pendukung \—‘ Sarana dan
Informasi dan Prasarana
Komunikasi Publik.

3 | Membuat daftar Catatan 1 jam Daftar
Kebutuhan Sarana dan v Jenis Kebutuhan
Prasarana Pendukung Sarana dan Sarana dan
Informasi dan Prasarana Prasarana
Komunikasi Publik.

4 | Menganalisis  tingkat Daftar 1 jam Daftar
Kebutuhan Sarana dan Kebutuhan Kebutuhan
Prasarana Pendukung N Sarana dan Sarana dan
Informasi dan Prasarana Prasarana
Komunikasi Publik.
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Pelaksanaan Mutu Buku Ket

No Uraian Prosedur .St?f . Koorc_lmator Kabid PIKP Ke_pala Kelengkapan Waktu Output

Administrasi Kegiatan Dinas

1 2 3 4 5 7 8 9 10

S | Membuat daftar Sarana Daftar 1 jam Daftar
dan Prasarana A 4 Kebutuhan Kebutuhan
Pendukung Informasi Sarana dan Sarana dan
dan Komunikasi Prasarana Prasarana
Publik.

6 | Menerima dan Daftar 30 menit Daftar
Melaporkan Daftar g Kebutuhan Kebutuhan
Kebutuhan Sarana dan 'S Sarana dan Sarana dan
Prasarana. Prasarana Prasarana

7 | Menerima Daftar Daftar 1 jam Daftar
Kebutuhan Sarana dan J——I Kebutuhan Sarana dan
Prasarana j — Sarana dan Prasarana

Prasarana

8 | Mengarsipkan Daftar 1 jam Dokumen
Dokumen Daftar Kebutuhan Daftar
Kebutuhan Sarana dan v< Sarana dan Kebutuhan
Prasarana Prasarana Sarana dan

Prasarana

9 | Selesai Y
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