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Kesesuasian substansi 

konsep berita dan 

caption sosmed

Mengoreksi konsep berita dan 

caption sosmed

berita website dan caption 

sosmed yang akan 

dipublish memenuhi 

kriteria

Berita website dan 

caption sosmed layak 

publish

Publish berita website dan sosmed Naskah tertata dan 

tercatatnya rencana

Terpublishnya berita 

website dan sosme

Menyusun konsep berita website dan 

caption Sosmed

Konsep berita website 

dan caption sosmed

60 menit Tersusunnya konsep 

berita website dan 

caption sosmed

Koordinasi dengan tusi pelaksana 

kegiatan terkait substansi konsep 

berita

Kontak Tusi pelaksana 

kegiatan dan konsep 

berita

20 menit

Melaksanakan peliputan dan 

Dokumentasi

Berkoordinasi sekretaris 

pimpinan dan Bidang 

bidang

120 menit

Menerima Disposisi Menyiapkan bahan dan 

perlengkapan

10 menit Persiapan rencana 

peliputan dan 

dokumentasi

Tanpa adanya publikasi, Kepala Kantor Kemenag Provinsi Bali tidak akan mendapatkan 

legitimasi publik, kepercayaan masyarakat bahwa Kemenag hadir turut dalam 

pembangunan

Isi berita mengandung 5W + 1 H, Isi berita merupakan program, kegiatan, dan layanan, Isi berita 

menarik untuk dibaca

No. Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

KeteranganKa Kepala 

Kantor

Kasubbag 

TU

Sub Bagian 

Tata Usaha

JFT Pranata 

Humas / 

Pelaksana

Persyaratan/ 

Perlengkapan
Waktu Output

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:

Internal Kemenag, instansi lintas sektoral, stakeholder, dan masyarakat Laptop/Komputer, Jaringan Internet, Handphone/telepon, Air Conditioner (AC), Peralatan 

Pendukung

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Disahkan Oleh KEPALA KANKEMENAG KABUPATEN 

NATUNA

#

H. SUBADI, S.Ag.,M.Si

NIP. 19710914 199903 1 002

SOP Pelaksanaan  Publikasi Berita Website dan Sosial Media

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik;

2. Peraturan Pemerintah (PP) No. 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-

Undang Keterbukaan Informasi Publik;

3. KMA Nomor 19 Tahun 2019 tentang Pedoman Layanan Informasi Publik Bagi 

Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi Kementerian Agama dan Atasan Pejabat 

Pengelola Informasi dan Dokumentasi Kementerian Agama

Sarjana

Memahami tentang Publikasi

Bisa mengoperasikan kamera dan handycam

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA              

KANTOR KEMENTERIAN AGAMA

KABUPATEN NATUNA

Jl. HR. Soebrantas, Ranai Kota, Kabupaten Natuna

Nomor SOP MORA.15.03.CFM.02.SOP.02

Tanggal Pembuatan

Bisa mengoperasikan komputer dna social media

10 menit

10 menit

4 Juni 2026

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 4 Juni 2026

Terkumpulnya bahan 

publikasi

Mulai
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