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Nama SOP

SOP PUBLIKASI KEGIATAN BALAI

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik
(Lembaran Negara Tahun 2008 Nomor 61, Tambahan Lembaran Negara
Nomor 4846);

S1
Dapat membuat konten publikasi dalam bentuk berita, foto, dan video

Dapat mengoperasikan komputer
Memahami sosial media

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

Surat Penugasan
MoU Kerjasama Publikasi Media

Peringatan

Rekap kegiatan publikasi disediakan berkala

Pencatatan oleh Tim Humas BBPP Lembang dan Tim Humas
BPPSDMP




SOP Publikasi Kegiatan Balai

Mutu Baku
No Aktivitas Tim Kerja Kepegawaian Media online
! ! PEgawas Editor website ' : BPPSDMP Kelengkapan Waktu Output Keterangan
danTU kerjasama
Koordinasi dan peliputan kegiatan Jadwal kegiatan balai, . Foto dan video
1 < > 2
balai kamera, HP jam kegiatan balai
Pengolahan hasil peliputan kegiatan
2 |balai dan menyerahkan ke editor | | a Komputer, draft rilis berita 1jam Draft rilis berita Tim Humas
untuk dikoreksi 3
N
3 |Melakukan editing rilis berita tidak \/ Komputer, draft rilis berita 30 ment Rilis berita
A
Mengirimkan rilis berita kepada | . . . Link berita di media
4 _ R i rilis berita, foto 15 menit
media online kerjasama onlne
Me.nyerahkan link publikasi‘media l_v . Link berita di WAG
5 [online kepada penanggung jawab HP 5 menit emberitaan BPPSDMP
pemberitaan BPPSDMP P
Mengolah rilis berita menjadi . .
Updating konten di .
6 |konten media sosial (Instagram, Komputer, HP, data 1 hari P g . Tim Humas
i media sosial
Twitter, Facebook)
Memposting konten di sosial media
7 P g . HP, data 1jam Konten di media sosial
(Instagram, Twitter, Facebook)
Membuat publikasi kegiatan dalam
8 Y ) publikast kegl | | Sript video, footage video 2 jam Draft video
bentuk video
M ing vi ich | I:_l
9 emposting video di channe HP, data 30 menit Link youtube
youtube
10 Mendokumentasikan hasil publikasi é Komputer, data 2 jam Rekap publikasi

kegiatan balai

kegiatan balai
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