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Pengertian 1. Dokumentasi adalah aktivitas mengumpulkan dan menyebarkan berbagai jenis
dokumen tentang suatu kegiatan.
2. Video adalah teknologi pengiriman sinyal elektronik dari suatu gambar bergerak.
Tujuan 1. Sebagai acuan penerapan langkah-langkah melakukan kegiatan perekaman melalui
video
2. Mendokumentasikan seluruh kegiatan yang diadakan di lingkungan ataupun yang
berkaitan dengan RS Haji Surabaya dalam gambar bergerak (video)
3. Memberi kemudahan dalam implementasi pendokumentasian video.
Kebijakan Peraturan Direktur RSUD Haji Provinsi Jawa Timur Nomor: 445/780/304/2021 Tentang
Pedoman Pelayanan Hukum, Hubungan Masyarakat (Hukmas) dan Pemasaran.
Prosedur

1. Sub Bag Hukmas menyiapkan kamera untuk alat perekaman.

to

Unit yang memerlukan kegiatan dokumentasi video menghubungi Sub Bag Hukmas

(ext 5442) 031-5924000 atau datang bertemu dengan petugas Hukmas yang sudah

ditunjuk sebagai kamerawan, dengan menjelaskan agenda kegiatan yang akan

didokumentasikan.

3. Petugas Hukmas melaporkan kepada Kasubbag Hukmas.

4. Ka Sub Bag Hukmas menginstruksikan kepada petugas humas/ kamerawan untuk
melakukan pengambilan rekaman kegiatan.

5. Petugas Hukmas melakukan persiapan peliputan.

6. Petugas Hukmas melakukan proses peliputan kegiatan.

7. Petugas Hukmas melakukan proses pengisian suara (jika diperlukan).

8. Petugas Hukmas melakukan proses editing.

9. Petugas Hukmas cek editing.

10. Jika proses cek editing sudah OK Petugas Hukmas melakukan proses

packaging/pengemasan.
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11. Petugas Hukmas melakukan proses editing sampai dinyatakan fix.

12. Pengemasan/packaging ke dalam bentuk VCD/DVD.
13. Jika unit kerja/pemohon meminta hasil dokumentasi video, Petugas Hukmas
memberikan kepingan VCD.

14. Petugas Hukmas menyimpan arsip video.

Unit Terkait | Semua unit Pelayanan
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DIAGRAM ALIR PENDOKUMENTASIAN KEGIATAN MELALUI VIDEO

Unit Kerja/User

Sub Bag. Hukmas

Keterangan

Terima permintaan

<

instruksikan peliputan

v

Persiapan Peliputan

v
Cek alat

!

Proses peliputan

¥

Perlu Ya
dubbin '—1
Tidak Proses dubbing

A
Proses Editting
v
Mengkonvert Video

v

Tidak

Video jadi

v

Permintaan
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Menyimpan arsip video

h 4

Ya

Packaging video ke daiam
VCD/DVD

v

mendistribusikan video
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Y

Menerima video

Petugas menerima
permintaan dan
melaporkan kepada
Ka Sub Bag Hukmas

Ka Sub Bag Hukmas
menginstruksikan

Petugas, 1 jam

Petugas, | hari atau
sesuai kebutuhan

Petugas, 3 hari

Petugas, 3 hari

Petugas, 1 hari

Petugas, 1 jam

Petugas, 1 jam

Petugas, 1jam
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