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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Undang-undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik 1 Mengetahui Tugas dan Fungsi Penyusunan Program

2 Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik 2 Mengetahui Tugas dan Fungsi Jabatan 

3 3 Mengetahui Penggunaan Perangkat Komputer

4

5

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Pengarsipan 1 Lembaran Kerja

2 Ruang Rapat Internal

3 Komputer, Printer, LCD, HVS

4 Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN/PENDATAAN

Disimpan dalam data elektronik (e-pengawasan) dan manual

1

2

3

4

5

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

SATUAN PENGAWASAN INTERNAL

SOP Publikasi

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 61 Tahun 2010 Tentang Pelaksanaan Undang-Undang 

Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2010 tentang standar Layanan Informasi Publik

Peraturan Komisi informasi Nomor 1 Tahun 2013 Tentang Prosedur Penyelesaian sengketa Informasi 

No Kegiatan

Pelaksana

Apabila tidak dilaksanakan, maka akan berdampak tidak updatenya semua informasi 

Pendukung 

KeteranganTim 

Pelaksana
Ketua SPI

Sektretaris 

SPI 
admin Medsos Kelengkapan Waktu Output

Menyerahkan Dokumentasi Kegiatan 

dan konten berita baik dalam bentuk 

video dan/atau foto maupun narasi 

hasil kegiatan

1. Dokumentasi Minimal 3.

2. Narasi Berita.                                                       

3. Foto Kegiatan 

5 Menit Register Dokumen dan Konten

5 Menit Publikasi berita

Mendokumentasikan Kegiatan dan 

konten berita
Register Dokumen dan Konten 10 Menit Hasil Dokumentasi

1 Januari 2025

SOP Pengarsipan

Mengkontrol dan Mengkoreksi hasil 

dokumentasi dan konten yang diterima
Hasil Dokumentasi 5 Menit

Tanggapan tertulis dari Tim 

Pertimbangan 

Memberikan keputusan dan 

pertimbangan terhadap dokumentasi 

dan konten berita yang akan di upload 

di media sosial

Tanggapan tertulis dari Tim 

Pertimbangan 
5 Menit

Dokumentasi dan konten 

berita yang telah disetujui

Mengunggah hasil Verifikasi 

Dokumentasi dan persetujuan dari 

atasan ke media sosial

Dokumentasi dan konten berita yang 

telah disetujui

Tidak

Tidak

Ya

Ya


