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NAMA SOP Peliputan Kehumasan

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Rektor Nomor 20 tahun 2016 tentang susunan organisasi
dan tata kerja

2 Manual Mutu Fakultas llmu Sosial dan Ilmu Politik tahun 2018

3 Rencana Strategis Fakultas llmu Sosial dan IImu Politik tahun 2016

1 Memahami teknis peliputan berita
2 Memahami teknis publikasi berita di laman resmi fakultas

3 Memahami teknis publikasi berita di media sosial resmi fakultas

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Permintaan Penerbitan press release dan undangan wartawan

1 Komputer/printer/scanner/Kamera

2 N/A 2 Jaringan internet
3 N/A 3 N/A
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila peliputan berita kehumasan oleh unit/lembaga fakultas tidak
1 |sesuai dengan SOP maka bidang humas PSIK FISIP-UB tidak dapat
melayani.

Disimpan sebagai data elektronik




Mutu Baku

P

No Kegiatan Koordinator Keterangan
g eh Staf Kehumasan Kelengkapan Waktu Output 8
eht
Penetapan prosedur peliputan kehumasan Penetapan
' —
Koqrdinator !(ehymaslan menerim; permohopan peliputan P Memo/ surat Memo/ surat Pelaksanaan
2 keg!atan dari unit kerja lain (maksimal 3 hari sebelum } Permohonan Peliputan 5 menit Permohonan Peliputan
kegiatan berlangsung). A N
Kegiatan. Kegiatan
Penugasan dari Berkas excel Pelaksanaan
3 Staf Kehumasan menindaklanjuti permohonan dan mencatat Koordinator 5 menit
di berkas permohonan peliputan kegiatan. Kehumasan dan berkas
excel.
Peralatan dokumentasi Teks tertulis, berkas Pelaksanaan
liputan, informasi dokumentasi visual dan
lokasi dan waktu i audio visual
) . . Menyesuaikan
4 |Staf Kehumasan melakukan peliputan kegiatan fakultas. liputan, data R
kegiatan
narasumber dan
kutipan wawancara.
Komputer, berita Berita tertulis, Pelaksanaan
tertulis, dokumentasi . dokumentasi visual dan
5 |Staf Kehumasan melaporkan hasil peliputan kegiatan. . Lo 30 menit Lo
visual dan audio visual. audio visual
Komputer, berita Berita tertulis, Pelaksanaan
Koordinator Kehumasan melakukan pengeditan hasil tertulis, dokumentasi . dokumentasi visual dan
6 Y A . T 30 menit Lo
peliputan kegiatan. visual dan audio visual. audio visual
Berita tertulis, Pelaksanaan
dokumentasi visual dan
Komputer, berita audio visualyang disimpan
; |Staf Kehumasan mendokumentasikan dan tertulis, dokumentasi 1s it di komputer, dan siap
mempublikasikan hasil peliputan kegiatan. visual dan audio visual ment dipublikasi di laman resmi
yang siap dipublikasi FISIP UB, Prasetya UB, dan
akun Instagram resmi
FISIP UB
Evaluasi
8 |Evaluasi prosedur peliputan kehumasan ( >
Pengendalian
9 Pengendalian dan perbaikan prosedur peliputan ( )
kehumasan bila terdapat kesalahan
Peningkatan
10 Peningkatan prosedur peliputan kehumasan sesuai ( )

dengan hasil evaluasi dan perbaikan

4 JAM 25 MENIT




