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Pelaksanaan kegiatan Forum KOmunikas (Forkom) di Kota Palu
Kepala Seks Kemitraan Usaha Pariwisata

No. SK :

Per syar atan

1. - Membuat administrasi surat menyurat

2. - Memastikan tempat pelaksanaan kegiatan

3. - Menyusun Roundown acara pelaksanaan kegiatan
4. - Menyiapkan Peserta/ Audiens kegiatan

5. - Mengkoordinasikan kesediaan Narasumber/ Pemateri, Moderator, Tim Perumus, pembuka acara

(Gubernur/ yang mewakili)

6. - Membuat laporan hasil pelaksanaan kegiatan

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

1. a. Membuat surat sesuai kebutuhan kegiatan antara lain: membuat surat permohonan kesediaan
Narasumber, Moderator, Tim perumus. pembuka acara, Pembaca doa, dan peserta kemuadian di
paraf kepala seksi dan kepala bidang, sekertaris dan diteruskan kepada kepala Dinas Pariwisata
Provinsi Sulawesi Tengah untuk di tanda tangani b. Mengirim surat yang telah ditanda tangani oleh
kepala dinas kepada Narasumber, Moderator, Pembuka acara dan Pembaca Doa dan Tim perumus
serta mendistribusikan undangan kepada semua peserta. c. Menyiapkan tempat pelaksanaan kegiatan
Forum Komunikasi (FORKOM) di Kota Palu d. Menyusun Roundown Acara kegiatan e. Memberikan
Piagam penghargaan kepada peserta dan Narasumber dalam Mengikuti, memberikan materi pada

pelaksanaan kegiatan. f. Membuat laporan hasil pelaksanaan kegiatan

Waktu Penyelesaian
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1 Bulan

- Persiapan surat menyurat

- Menentukan tempat kegiatan
- Menyusun roundown acara
- Mengkoordinasi kesiapan Narasumber
- Mengkoordinasikan kesiapan pembuka acara, pembaca doa dan moderator
|
|
|

- Mengkoordinasikan kesiapan Tim Perumus

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

sesuai POK

Produk Pelayanan

1. Terlaksananya FORKOM
Pengaduan Layanan

Dapat disampaikan Langsung
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