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No. SOP 800/ 194 /SOP/SEKWAN/2017
Tgl Pembuatan
SEKRETARIAT DPRD Tgl Revisi

KOTA PADANG PANJANG Tgl Pengesahan

Disahkan Oleh SEKRETARIS DPRD KOTA PADANG PANJANG
BAGIAN UMUM DAN HUMAS
SUB BAGIAN HUMAS DAN PROTOKOLER
. NIP. 19630422 198903 1 010

Nama SOP Penerbitan Kliping Koran

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Pendidikan minimal SMA
2. Membaca, menulis, mendengar, mampu berkomunikasi dengan baik
3. Memahami tugas pokok dan fungsi DPRD dan memahami tupoksi Sekretasiat

DPRD.

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP pengendalian klping koran

1. Koran/ media cetak
2. Gunting/ pisau

Peringatan

3. Rol

4. Blanko kliping

5. Lem

Pencatatan dan pendataan

Apabila koran/ media cetak terlambat, maka akan menghambat penerbitan kliping koran




: Pelaksana Mutu Baku ! Ket l
Uraian Prosedur e

No. Sekretaris Kabag Kasubag p}éleadkaslzjlla Kelengkapan Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

1 Pengusulan penerbitan —_I Surat usulan I hari | Suratusulan

2 Pengumpulan naskah (redaksional) v Kumpulan informasi 1 jam Kumpulan

[ | d - :
an naskah informasi dan -
naskah
3 Dume (pra cetak) |: t::l Naskah 5 menit | Naskah siap cetak
4 Pencetakan/ publikasi mimbar DPRD Majalah mimbar 5 menit | Majalah mimbar
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