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DasarHukum:

KualifikasiPelaksana:

- UU No. 12 Tahun 2011
- PMA No. 16 Tahun 2006
- PMA No. 13 Tahun 2012

- Memahamiaturansuratkeputusan
- Pendidikan Minimal SLTA.

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
- SOP Surat Keputusan - Ruangkerja,Meja,Kursi, Computer / Laptop,
Printer.
- LembarKoreksi.
- Bukunomorsuratkeputusan.
- Lembarkartukendalisuratkeputusan
Peringatan : PencatatandanPendataan :
- Penomoransuratkeputusanharus di telaahdan di koreksi. - Suratkeputusan
- Suratkeputusantidakbisa di berinomorsebelum di syahkanpimpinan.
Pelaksana MutuBuku
N Persyaratan Keter
Aktivitas Kepala /
0. Pelaksana | Kasubag Kankemenag | Perlengkap Wakiu QOutput anga
an .
1. | Menerimasurat Adanyasura | 5 Menit Diterimany | Untu
keputusan t Keputusan asuratkepu | ksatu
tusan perio
delap
oran
[1
bulan
]
2. | Menyotirsuratkeputusan Suratkeput | 5 Menit Format
sesuaiprosedur yang usan, suratkeput
benar Lembarkore usanbaikda
ksi nbenar
3. | Mencatatnomorsuratke v Tanggal, 5 Menit | Tercatatny
putusandanmencatat di —I asalsuratke asuratkepu
bukunomor putusan tusan di
bukunomo
r




Memberi nomor Pada Suratkeput | 5 Menit | Adanya
surat keputusan usan yang Nomorsura
sudah t
Disyahkan keputusan
Memberi dan Mencatat Surat 10 Menit | Tercatatny
Nomor pada Lembar keputusan asurat
surat keputusan di yang sudah keputusan
Komputer Disyahkan di buku
computer
Menyerahkan Surat Surat 5 Menit Proses
Keputusan keputusan Penomora
yang sudsah n Surat
Disyahkan Keputusan
dan Di beri Selesai
Nomor
Mendokumentasikan Surat 5 Menit | Tersimpan
Surat Keputusan keputusan nya Surat
yang sudah Keputusan
Disyahkan
dan Di beri

Namor
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Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

— UU No. 12 Tahun 2011,
— PMA No. 16 Tahun 2006.

— Memahami tata persuraian.
— Memiliki pengetahuan tentang penyusunan aturan

- PMA No. 13 Tahun 2012. perundang-undangan.
- Aturan Perundang-undangan terkait lainnya.
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
— S0P Pengarsipan Dokumen — Meia, kursi, ATK.

— SOP Surat Keluar

— Lembar Telaahan Keputusan
— Buku Agenda Telaghan Keputusan.

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Keputusan Ka Kanwil yang tidak ditelaah rawan kesalahan dan cacat
hukum.

— Draft keputusan yang telah ditelaah.

Pelaksana Mutu Baku
N5 = User P aiid = s;lubbag Persyafmnll Waktu Output Keterangan
1. | User menyerahkan draft Kondisi normal,
keputusan kapada Draft 5 Diterimanya draft JFU dan
JFU/Pelaksana keputusan menit keputusan pimpinan berada
ditempat
2. | iFuU/Pelaksana mencatat W Draft Tercatatnya draft
draft keputusan dalam keputusan, 5 . keputusan dalam
buku agenda f buku agenda e buku agenda
3. IFU/Pelaksana membert V Draft
lembar telaah pada draft keputusan, 5 Adaniya lemisar
; telaahan dalam draft
keputusan tambar menit
\l, - keputusan
4. | JFU/Pelaksana melakukan Draft
koreksi/telaah draft keputusan, 10 Dr=ft keputusan
keputusan buku aturan menit terkoreksi/disetujui
J terkait
5. | JFU/Pelaksana Draft Koreksi/Persetujuan
memberikan koreksi atau keputusan 5 pada Lembar
persetujuan pada lembar terkoreksi/dis menit telaahan Draft
telaah draft keputusan etujui keputusan
6. | JEU/Pelaksana Koreksi/Perse :
menyerahkan draft tujuan JFU Dit_enmanya.
keputusan kepada Ka > pada Lembar - e
Subbag Hukum dan KUB telaahan mag || T veda Lo
telashan Draft
Dvaft keputusan
il 8 keputusan




Ka Subbag Hukum dan Koreksi/Perse = .
KUB memberikan koreksi tujuan JEU Koveksi/ Pessetujonn
2 JFU dan Ka Subbag
atau persetujuan pada pada Lembar 5
. pada Lembar
lembar telaah draft telaahan menit
tetaahan Draft
keputusan Draft ke €an
keputusan Ut
Draft keputusan Koreksi/Perse
terkoreksi/disetujui tujuan JFU
i il
diambil User . dan Ka . Diambiinya draft
- et
(:)< St terkoreksi/disetujui
Draft
keputusan

Nomer SOP | 7053/0T.01.3/2024
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SOP PENYUSUNAN BUKU PROFIL KEMENTERMWA//

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. UU Rl Nomor 11 Tahun 2008 Tentang Informasi Dan Transaksi Elektronik L5%1
2. UU Ri Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik 2. Pejabat Eselon 111, IV dan Jabatan
Fungsional Umum
3. Mampu mengoperasikan Komputer
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. Terpenuhinya kebutuhan informasi publik Ruang Kerja, Meja dan Kursi, ATK,
2. Merupakan salah satu tugas dan fungsi Subbag Informasi dan Humas Komputer, Lemari Arsip,
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
e Ditegur atasan langsung Data dari hasil sinkronisasi data agama
dan keagamaan
Pelaksana Mutu Buku
Na G mm Kasubag | Pelaksana :;en's"ag’kamp‘;f‘ Waktu | Output
1 Menerima Disposisi ( ) SK Tim Penyusun Profil 15 Konsep
Kemenag menit materi
buku profil
Z Proses awal v Membuat dan 13 hari | Diterimany
menghimpun bahan Mengedarkan surat a surat
puhlikasi keperluan bahan permintaan
pubiikasi data pada
masing-
l masing unit
kerja
& Menerima dan Bzhan publikasi 2-4hari | Bahan
memeriksa bahan tersadia publikasi
publikasi dari ma_qmg
masing
Bidang/
Bimas
terkumpul
4. Mengumpulkan dan Bahan publikasi dipilah 24 Bahan
mengklasifikasikan untuk dikelompokken | minggu publikasi
bahan publikasi sesuai karakteristiknya sudah
diklasifikasi
v
5. Menyusun dan Konsep susunan bahan 2-4 Bahan
mendiskusikan konsep publikasi minggu | publikasi
penyusunan buku profil siap




disusun

Menyusun kembali
berdasarkan hasil diskusi

1-3 harl

Susunan
bahan
untuk buku
profil
kemenag
sudah siap
untuk
dicetak

Mencetak Materi buku
Profil kementerian
Agama

menit

Tercetakny
a2 materi
Profil
Kementeria
n Agama

Mengoreksi isi Prefil
Kemenag

£\

- Komputer
- Profil Kemenag akan
dicetak

3-6 hari

Profit
Kemenag
siap cetak
dan
diperbanya
k

Memintakan Paraf
Kasubbag Kabag & Tanda
Tangan Kepala Kanwil
Kementerian Agama Provinsi
Jawa Tengah

Profil Kementerian Agama
telah diperiksa dengan
seksama gan siap untuk
dicetak dan diperbanyak
sesuai kebufuhan

Sesuai

Pejabat
Penanda
Tangan

Diparafnya
materi Profil
Kementerian
Agama

oleh
Kasubbag,
Kabag serta
ditandatanga
ni oleh
Kepala
Kanwil
Kankemenag

10.

Menerima profil
kemenag yang telah
ditandatangani

Profil telah
ditandatangani oleh
Kepala Kanwil
Kementerian Agama
{Pejabat Eselon 1}

5 menit

Data
Agama dan
keagamaan

siap

disimpan
untuk
dapat

digunakan

11,

Menyimpan di lemari

(] A

Data Agama dan
Kegamaan

5 menit

Tersimpann
ya data
agama dan
keagamaan
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Kualifikasi Pelaksana:

1. Sarjana

2. Memahami cara penulisan berita menggunakan 5w + 1 H

DasarHukum:
1. UURI No 11 tahun 2008 tentang Informasi Dan Transaksi
Elektronik
2. UURI no 14 Tshun 2008 tentang Keterbukaan informasi
Publik
3.  KMA-3956-2002 tentang Penetapan Situs Kementrian Agama
Keterkaitan :

| Peralatan/Perlengkapan :

1. Merupakan acuan dalam pencarian data
2. Merupakan satu tugas untuk pencarian data

i. Meja dan kursi

Lemari arsip

2. Seperangkat komputer dan printer
3. Perlengkapan alat tulis / Komputer dil
4

Peringatan :

PencatatandanPendataan :

»  Apabila tidak melakukan pencarian data maka tidak ada
berita yang bisa dipublikasikan ke masyarakat setiap hari
»  Ditegur atasan.

1. Informasi Kegiatan
2. lokasi kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
No. | Aktivitas Kakankem Persyaratan/
a t
s Kasubag Pelaksana Berdengiapan Waktu OQutpu
1 Men—el"lrnapl i & - 10 menit | Konsep pencarian data
el N elola situs web
kasubag iniies ]
3 e Kendaraan
2 Mengumpul e Jaringan internet
kan data = Kliping koran 15 menit
|
3. Melakukan v
wawancara Tape recorder 20 menit
1
4, Mencatat * + Kertas
hasil = Pena 10 menit
wawancara
5. Koreksi dan F Dapat diteruskan ke
paraf ( ) 10 menit | pencarian data.
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DasarHukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. UU R! No 11 tahun 2008 tentang Informasi Dan Transaksi
Elektronik

2. UU Ri no 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

3. KMA-396-2002 tentang Penetapan Situs Kementrian Agama

1. Sarjana
2. Memahami cara penulisan berita menggunakan 5w + 1 H

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Merupakan tupoksi manajemen informasi
2.  Memenuhi kebutuhan pimpinan UPT/satker dalam hal
pengambilan kebijakan

1. Meia dan kursi

2. Seperangkat komputer dan printer

3. Perlengkapan alat tulis / Komputer dil
4, Lemari arsip

Peringatan :

PencatatendanPendataan :

e Apsbila tidak melakukan penulisan berita maka tidak
ada berita yang bisa dipublikasikan ke masyarakat satiap
hari

*  Ditegur atasan.

1. InformasiKegiatan
2. Lokasikegiatan

Pelaksana Mutu Baku
No. | Aktivitas Kakankeme Persyaratan/
P
fse Kasubag elaksana Perlengkapan Waktu Output
1 Menerima 10 menit | Konsep penulisan berita
Disposisi ( }-—--hl ' SK tim pelaksana
dari pengelola situs web
kasubag
s a Tape recorder
Z, Mengorek e laringan internet
si data e Kendaraan 15 menit
yang ada
3. Menulis 3
naskah Kelengkapan Informasi 30 menit
berita
4. Menyalin & & Jaringan Internet
berita ke = Komputer 5 menit
situs web
5 Koreksi y Dapat diteruskan ke
dan paraf 10 menit | penulis berita




|
|
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SOP MENCARI DATA UNTUK SITUS

| DasarHukum:

Kualifikasi Pelaksana:

| 2
1

1. Undang-undang Nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan
informasi Publik

Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik

Undang-undang No. 23 Tshun 2014 tetang Pemerintahan
Daerah

peraturan Pemerintan Nomor 38 Tahun 2007 tentang
Pembagian Urusan Pemerintahan antara Pemerintah,
Pemerintah Daerah Provinsi dan Pemerintahan Daerah
Kabupaten/ Kota

Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Nemor
17/PER/M.KOMINFO/03/2009 tentang Desiminasi Informasi

| Nasional oleh Pemerintah, Pemerintah Daerah Provinsi dan

Pemerintah Daerah Kabupaten/ Kota
‘ Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Noemor 14
[ tahun 2016 tentang Pedoman Nomenklatur Perangkat Daerah
Bidang Komunikasi dan Informatika Nomenkaltur

| Keterkaitan :

—

1. Memahami ieknik jurnalistik

' 2 Memahami teknik fotografi
3 Memahami pemanfaatan komputer/ smartphone
untuk mengetik dan mengupload berita

Peralatan/Perlengkapan

1 1. SOP Pengelclaan Media Center | 1. Kamera
l 2. Recorder
| . 3. ATK
|
‘ [ 4. Laptop/ smartphone untuk mengetik dan
| | mengupload berita
‘ 5. Koneksi Internet
{
Peringatan : | PencatatandanPendataan :
= Apabila tidak melakukan pencarian data maka tidak ada ‘ 3. Informasi Kegiatan ‘
[ berita yang bisa dipublikasikan ke masyarakat setiap hari | 4, Lokasi kegiatan
| ¢  Ditegur atasan. ‘ |
| |
|
|
‘ ' [ Pelaksana Mutu Baku
No. | Aktivitas [ Kakankem | I ' ‘ Persyaratan/ ‘
| . Kasuba Pelaks ‘ k
| ‘ endg || 8 i ana | Perlengkapan | Wasty | e
[ 1. | MenerimaDbi ‘ ‘ ‘ ) | 10 menit | Konsep pencarian data
‘ ! spasisi dari (—__)-‘H |SK twmlplelalfsana - \ '
. | kasubag | || | ) pengelola situs we |
\ ' | ‘ o Kendaraan '
Z. | Mengumpul ‘ [ | e Janngan internat ‘
| kan data . ' o Kliping karan 15 menit
. | ||




3. | Melakukan | I ‘ | .
|
| wawancara ‘ Tape recorder 20 menit
| | ' '
| 4. | Mencatat ‘ ‘ 3 o Kertas
hasil I ‘ | | e Pena . 10 menit
‘ wawancara I ' ‘
| ' \ .
| | I
‘ 5. | Koreksidan | ‘ ‘ ¥ ‘ \
paraf i 10 menit

|

Dapat diteruskan ke

pencarian data.




