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BIRO HUBUNGAN MASYARAKAT

SOP Permohonan Publikasi Media Sosial dan
Website

Nama SOP

Dasar Hukum
1. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 140 Tahun 2024 tentang Organisasi

Kementerian Negara
2. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 171 Tahun 2024 tentang Kementerian

Desa dan Pembangunan Daerah Tertinggal

3. Peraturan Menteri Desa dan Pembangunan Daerah Tertinggal Nomor 1 Tahun 2024
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Desa dan Pembangunan Daerah
Tertinggal

Keterka:tan SOP
1. sop Pprmohonap Publikasi Medla Massa

Jika prosedur tidak dilakukan maka Publikasi Media Sosial dan Website t1dak berjala_n
dengan baik

Kualifikasi Pelaksana : :
1. Memiliki pengetahuan dan kemampuan perencanaan
2. Memiliki kemampuan pengelolaan dokumentasi, publikasi, pemberitaan

Peralatan/ Perlengkapan

2. Media Sosial Kementerian
3. Website Kementerian

Pencatatan dan Pendataan ; :
Disimpan dalam bentuk file elektrornk dan/atau file cetakan sebagai bukti dan
bahan referensi




SOP PERMOHONAN PUBLIKASI DI MEDIA SOSIAL DAN WEBSITE

PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN Kepala Subbagian Kepala Biro KETERANGAN
Hubungan Tim Media Sosial Kelengkapan Waktu Output
Tata Usaha
Masyarakat
Menerima surat permohonan publikasi dan Surat Permohonan
1 |menyampaikan kepada Kepala Biro @ Publikasi Kegiatan Disposisi
Hubungan Masyarakat Kementerian
A
Mendisposisikan kepada Tim Media Sosial . .. , . ..
2 |untuk menindaklanjuti l | Disposisi 1 Hari |Disposisi
3
3 Melakukan koordinasi terkait kegiatan yang I ’ 1. Disposisi Hasil Koordi .
akan dipublikasikan dengan PIC kegiatan 2. Materi Publikasi asit hoordmnast
4 Merencanakan konsep konten/verifikasi 1.Penugasan K K
data I 2. Materi Publikasi onsep Ronten
1 Hari
! Y
5 |Membuat konten publikasi =' I élpl\t/elztlegr?;??blikasi Konsep Konten
Memeriksa hasil pembuatan konten: ke
a. Jika Setuju, maka akan menyampaikan A
kepada Tim Media Sosial untuk dapat
6 mempubhka&kan o Mdia Sasiel den <> Konsep Konten 1 Hari |Konsep Konten
Website
b. Jika Tidak Setuju, maka akan Setuiu
mengembalikan kepada Tim Media Sosial )
untuk disesuaikan atau diarsipkan
Mempublikasikan konten di Media Sosial > L Publikasi di Media
7 ) 1 l
dan Website Konten Publikasi Sosial dan Website
1 Hari
8 Menyimpan/mengarsipkan hasil publikasi ( ) Hasil Publikasi Arsip

secara digital




