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Nama SOP 157 514.SOP Pengelolaan Publikasi dan
PROVINSI SUMATERA BARAT S edsos
Dasar Hukum: N 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
4, Undang-Undang Nomor 9 ._.m..w:.._._ 2018 m—maom:n gcﬁ:ﬁmﬁ»ﬂm@ﬂwm mc_"..S: Pajak; kamera:
5. Peraturan Presiden Nomor 47 Tahun 2019 tentang Peru n Atas Peraturan Presiden
Nomor 23 Tahun 2010 tentang Badan Narkotika Nasional; 4, Mempunyai kemampuan untuk menatausahakan dokumen.
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

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

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Penanganan Informasi Medsos

1. Smartphone Android
2. ATK & Komputer

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Agar selalu memeriksa pesan pada aplikasi medsos di Smartphone Android.

1. Di data dan dicatat di Humas Bagian Umum BNNP Sumbar
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SOP PENGELOLAAN PUBLIKASI DAN MEDSOS

Pelaksana Mutu Baku

Kepala Pengelola
W Wogistn Baglan | Humas BNNP zop__.ans..: Kelengkapan Waktu Output et
Umum Sumbar
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 [Memerintahkan pembuatan Sprin, Nota Dinas, 5menit |Perintah bisa berupa lisan
konten publikasi dan media sosial D Telepon, Handphone maupun tulisan
2 |Menerima perintah pembuatan Sprin, Nota Dinas, Smenit |Perintah bisa berupa lisan
konten publikasi dan media sosial, Telepon, Handphone maupun tulisan
mendesain konten dan draft
publikasi untuk diteruskan kepada
anggota kehumasan
'3 |[Melaksanakan dan mengolah A Handphone, Kamera 4 Jam |Pembuatan konten
pembuatan konten publikasi dan Digital, Komputer publikasi dan media sosial
media sosial sesual desain dan
draft yang telah diterima
4 |Menerima hasil konten publikasi Handphone, Kamera 10 menit |Laporan Masyarakat Laporan disampaikan
media sosial yang telah diolah Digital, Komputer . secepatnya kepada kasi alau
GO0 kehumaesn sub-koordinator

Scanned with CamScanner
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Pelaksana Mutu Baku
Kepala Pengelola
Kogutan Bagian | Humas BNNP | 080t Kelengkapan Waktu Output
umasan
Umum Sumbar
B 3 4 5 6 7 8
Menganalisa isi konten dan Handphone, Kamera 30 Menit |Memeriksa isi .Sa_o... yang
_._..oanh.,axh: koreksi jika Digital, Komputer akan dipublikasikan
diperiukan
7 |Pengelola kehumasan Laporan cetak maupun 10 menit [Laporan hasil publikasi
memberikan laporan kepada non cetak konten
pimpinan
|Laporan cetak maupun S menit |Laporan hasil publikasi
non celak konten

8 |Kepala Bagian Umum menerima
f I—nuo.u: publikasi dan medsos

Scanned with CamScanner



