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Kerja Badan Narkotika Nasional Provinsi dan Badan Narkotika Nasional Kabupaten/Kota.

Nama SOP O dan Dokumentasi
PROVINSI SUMATERA BARAT ;
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara; 1. Mempunyai kemampuan untuk membuat keputusan;
2. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara; 2. Mempunyai kemampuan dasar jurnalistik;
3. Undang-Undang Nomor 35 Tahun 2009 tentang Narkotika; 3. Mempunyai kemampuan mengoperasionalkan komputer dan
M. qunmm:u.c:am:u Zoﬁo.. 9 .qﬂ.wc.q_..wn_..oa ..w.ﬂq__w_._o m.oso_._muamma z.wnmhmm.‘_.u_ﬁz _u&m_n_u s kamera;
; turan Presiden Nomor un tentang Perubahan ‘eraturan Presiden
Nomor 23 Tahun 2010 tentang Badan Narkotika Nasional: T ouan Nepsk monefmusahalm volom.
6. Peraturan Presiden Nomor 19 Tahun 2020 tentang Jenis dan Tarif atas Jenis Penerimaan
Negara Bukan Pajak yang berlaku pada Badan Narkotika Nasional;
7. Peraturan Badan Narkotika Nasional Nomor 6 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Badan Narkotika Nasional;
8. Peraturan Badan Narkotika Nasional Nomor 6 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1.

SOP Penanganan Publikasi dan medsos

1. Smartphone Android
2. ATK & Komputer

[ Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Agar selalu membuat konsep dan menyiapkan peralatan yang diperlukan agar selalu
maksimal.

1. Didata dan dicatat di Humas Bagian Umum BNNP Sumbar
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\ SOP PELIPUTAN DAN DOKUMENTASI KEGIATAN
ll_ Pelaksana tu
No Kegiatan Kepala Pengelola Petugas X i
ﬂtng Kehumasan Kehumasal Waktu
mum

1 2 5 6 8

1 |Memerintahkan pengelolaan Sprin, Disposisi, ATK, 5menit |Perintah dapat berupa
kehumasan untuk melaksanakan Komputer lisan maupun fulisan
kegiatan peliputan dan kO
dokumentasi kegiatan

2 |Pengelola Kehumasan menerima o Y| Sprin, Disposisi, ATK, Smenit |Perintah dapat berupa
perintah untuk melaksanakan |Komputer lisan maupun tulisan
kegiatan peliputan dan
dokumentasi kehumasan

..m._ﬂﬂolo.- kehumasan ATK, Komputer, 5 menil |Konsep pembuatan konten
menyiapkan konsep, peralatan Handphone, Kamera dan draft narasi kegiatan
dan dokumnen yang diperiukan Digital sudah terbentuk
ntuk melaksanakan kegiatan
peliputan

4 |Melaksanakan peliputan sesuai ATK, Komputer, Smenit |Narasi dan bahan
konsep dan membuat narasi Handphone, Kamera dokumentasi
kegiatan untuk publikasi dan |Digital
medsos




serta laporan publikasi medsos
kepada Kepala Bagian Umum

Pelaksana Mutu Baku
—i Keglatan Hegps Pengelola Petugas Kot
w-:m.—h-:.“ Kehumasan | Kehumasan Kelengkapan Sra- e
1 2 3 4 5 6 T 8 9
6 |Petugas kehumasan membuat ATK, Komputer, 4 Jam |Draft publikasi berupa
konten sesuai dengan konsep Handphone, Kamera folo,video dan atau narasi
serta narasi yang dibuat oleh Digital
pengelola kehumasan
7 |Petugas kehumasan meyerahkan ATK, Komputer, 5 menit |Draft publikasi berupa
konten yang telah dibuat kepada Handphone, Kamera folo,video dan atau narasi
Pengelola kehumasan Digital
|
8 |Pengelola Kehumasan menerima ATK, Komputer, 10 menit |Dokumentasi kegiatan
konten dan memeriksa serta _:2..%:89 Kamera sudah terpublikasikan
mengoreksi konten yang telah Digital
dibuat untuk kemudian di
publikasikan di medsos maupun
Website BNNP Sumbar
9 |Pengelola kehumasan Laporan hasil kegiatan Smenit |Laporan keglatan dan
menyerahkan laporan kegiatan A v dan publikasi medsos publikasi disampaikan
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