KEPUTUSAN KEPALA KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA
PROVINSI SULAWESI EARAT

NOMOR 393 TAHUN 2025
TENTANG

PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR KEGIATAN PENDUKUNG
PADA KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA
PROVINSI SULAWESI BARAT

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

KEPALA KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA
PROVINSI SULAWESI BARAT,

Menimbang : a. bahwa dalam rangka mewujudkan penyelenggaraan tata
kelola kepemerintahan yang baik, maka diperlukan
prosedur kerja yang ditata dengan baik pada seluruh unit
organisasi pada Kantor Wilayah Kementerian Agama
Provinsi Sulawesi Barat;

b. bahwa untuk menunjang kelancaran pelaksanaan tugas
umum pemerintahan di bidang keagamaan dan pendidikan
keagamaan agar lebih efizsien, efektif, transparan, dan
akuntabel, dipandang perlu menetapkan Standar
Operasional Prosedur Kegiatan Pendulung disesuaikan
dengan Peta Proses Bisnis Kementerian Agama pada unit
organisasi pada Kantor Wilayah Kementerian Agama
Provinsi Sulawesi Barat:

c. bahwa berdasarkan pertimbangan dalam huruf (a) dan
huruf (b) perlu menetapkan Keputusan Kepala Kantor
Wilayah Kementerian Agama Provinsi Sulawesi Barat
tentang Penetapan Standar Operasional Prosedur Kegiatan
Pendukung pada Kantor Wilayah Kementerian Agama
Provinsi Sulawesi Barat.

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2008 Nomor 61, dan Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4846);

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan
Publik (Lembaran Negara Tahun 2009 Nomor 112 dan
Tambahan Lembaran Negara Nomor 5038);

3. Peraturan Presiden Nomor 81 Tahun 2010 tentang Grand
Design Reformasi Birckrasi 2010-2025;

4. Peraturan Presiden Nomor 140 Tahun 2024 tentang
Organisasi Kementerian Negara (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 250);

5. Peraturan Presiden Nomor Presiden Nomor 152 Tahun
2024 tentang Kementerian Agama (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2024 Nomor 348);

Dokurmen ini telzh difandatangani secara elekironik menggunakan serifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Ealai Besar Serifikasi Elektronik (ESrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSH).
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KEEMPAT

6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35 Tahun
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur (30P) Administrasi Pemerintahan;

7. Peraturan Menteri Agama Nomor 25 Tahun 2024 tentang

Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2024 Nomor 691).

8. Keputusan Menteri Agama Nomor 168 Tahun 2010 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasinal Prosedur di
Lingkungan Kementerian Agama;

9. Keputusan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 1364
Tahun 2021 tentang Peta Prosezs Bisnis Kementerian

Agama;

10. Keputusan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 1179
Tahun 2022 Tentang Sistem Kerja;

11. Surat Edaran Menteri PANERE Nomor 6 Tahun 2025
tentang Penerapan Reformasi Birokrasi Pada Periode
Transisi Tahun 2025.

MEMUTUSKAN :

KEPUTUSAN KEPALA KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN
AGAMA PROVINSI SULAWESI BARAT TENTANG PENETAPAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR KEGIATAN
PENDUEKUNG PADA EKANTOR WILAYAH EKEMENTERIAN
AGAMA PROVINSI SULAWESI BARAT.

Menetapkan Standar Operasional Prosedur Kegiatan
Pendukung Pada Kantor Wilayah Kementerian Agama Provinsi
Sulawesi Barat sebagaimana tercantum dalam lampiran yvang
merupakan bagian tidak terpisahkan dari Keputusan ini.

Apabila dalam keputusan ini terdapat kekeliruan di
dalamnya, akan diadakan perbaikan seperlunya;

. Keputusan ini disampaikan untuk dilaksanakan sebagaimana

mestinya;
Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Mamuju
Pada tanggal 28 November 2025
KEPALA KANTOR WILAYAH

KEMENTERIAN AGAMA
PROVINSI SULAWESI BARAT,

ADNAN NOTA

Dokumen ini telah difandatangani secara elekironik menggunakan serifikat elektronik

yang diterbitkan oleh Ealai Besar Serifikasi Elektronik (ESrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSH).



No

LAMPIRAN

KEPUTUSAN

KEPALA KANTOR WILAYAH

KEMENTERIAN AGAMA PROVINSI SULAWESI BARAT
NOMOR 393 TAHUN 2025

TENTANG

PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
KEGIATAN PENDUKUNG PADA EKANTOR WILAYAH

KEMENTERIAN

BARAT.

NOMOR S0P

AGAMA PROVINSI  SULAWESI

JUDUL SOP

MORA-10 PENGELOLAAN LAYANAN HUKUM ADMINISTRASI DAN SARANA
PRASARANA

1

2

MORA.10.08 CFM 03 S0P 01

MORA.10.08 CFM 03 S0P 02

' MORA.10.08 CFM 03 SOP 03

MORA.10.08 CFM 03 SOP 04

MORA.10.08 CFM 03 SOP 05

MORA.10.08 CFM 03 SOP 06

MORA.10.08 CFM 03 SOP 07

8 MORA.10.08 CFM 03 SOP 08

10 |

11

12

13 |

14

15

16
17
18
19

20

21 |

22

23

MORA.10.08 CFM 03 S0P 09

MORA.10.08 CFM 03 SOP 10
MORA.10.08 CFM 03 S0P 11

MORA.10.08 CFM 03 S0P 12

MORA.10.08 CFM 03 S0P 13
MORA.10.08 CFM 03 SOP 14

MORA.10.08 CFM 03 SOP 15

MORA.10.08 CFM 03 S0P 16
MORA.10.08 CFM 03 SOP 17

MORA.10.08 CFM 03 S0P 18
MORA.10.08 CFM 03 SOP 19
MORA.10.08 CFM 03 SOP 20

MORA.10.08 CFM 03 S0P 21

MORA.10.08 CFM 03 S0P 22

MORA.10.08 CFM 03 SOP 23

SOP Pelaksanaan Sosialisasi 4 Pilar
Kearsipan Kemenag

SOP Pelalksanaan Pembinaan

 Pengelolaan Kearsipan

SOP Pelaksanaan Pembinaan Tata
Naskah Dinas Kementerian Agama
SOP Pelaksanaan Pembinaan
Pengelolaan Arsip Elektronik melahu
Aplikasi

SOP Pengelolaan Arsip
Pemeliharaan Arsip Aktif
SOP Penyimpanan Arsip
Pengelolaan  Arsip  Aktif
Elektronik

SOP Penyusutan Arsip

Aktif  /

aktif |
secara

' SOP Pemindahan Arsip Inaktif

SOP Pengadministrasian Surat Masuk

SOP Pengadministrasian Surat Keluar
SOP Pengadministrasian Surat Masuk
Secara Elektronik

SOP Pengadministrasian Surat Keluar
Secara Elektronik

' SOP Pelaksanan Pemusnahan Arsip

SOP Pemeliharaan dan Perawatan
Arsip

SOP Penyimpanan  Arsip
Elektronik

SOP Pencarian dan Akses Arsip

sSecara

SOP Peminjaman Arsip
SOP Peminjaman Arsip Vital
SOP Pengelolaan Arsip Vital

SOP Penilaian Arsip Usul Musnah /
Penverahan Arsip Statis
SOP  Penyeleksian
Musnah

SOP Monitoring dan Evaluasi
Pengelolaan Arsip

SOP Arsip Statis

Arsip Usul

Dokumen ini telah difandatangani secara elekironik menggunakan sedifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Ealai Besar Serifikasi Elektronik (ESrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSH).



24 MORA.10.08 CFM 03 SOP 24
2 MORA-11 PENATAAN ORGANISASI DAN SISTEM MANAJEMEN

1

2

MORA.11.06 CFM.01 SOP 01
MORA.11.06 CFM.02 S0P 01

MORA.11.06 CFM.02 SOP 02

MORA.11.06 CFM.02 S0P 03
MORA.11.06 CFM.02 S0P 04
MORA.11.06 CFM.02 S0P 05

' MORA.11.06 CFM.02 SOP 05

Pengelolaan Alih Media Arsip

SOP Pelaksanaan Reformasi Birokrasi

SOP Penerbitan SK TIM Zona
Integritas

SOP Penyusunan Program Kerja dan
Rencana Aksi Tim Zona Integritas
Menuju WBK dan WBEM

SOP Penyelenggaraan Sosialisasi Zona
Integritas Menuju WBK dan WBBM
SOP Persiapan Penilaian Mandiri
Zona Integritas WBK dan WBBM

SOP Penilaian Mandiri Zona Integritas
WEBK dan WBEM

S0P Penyusunan Laporan
Pelaksanaan Mandiri Pembangunan
Zona Integritas

3 MORA-12 PENGELOLAAN DAN PENGEMBANGAN SDM

1

2

MORA.12.01 CFM 01 SOP 03

' MORA.12.05 CFM 13 SOP 01

SOP Penyvusunan Pelaporan Daftar
Urut Kepangkatan ASN

SOP Pensiunan Gol IV/a keatas ke
Biro SDM

4 MORA-13 PENGELOLAAN KINERJA DAN ANGGARAN

1

2

MORA.13.01 CFM 01 SOP 02

MORA.13.01 CFM 03 SOP 01

' MORA.13.01 CFM 03 SOP 03

' MORA.13.01 CFM 03 SOP 05

' MORA.13.01 CFM 03 SOP 06

SOP Penyusunan Perencanaan dan
Anggaran

SOP Penyusunan Laporan Capaian
Kinerja Perencanaan, Program dan
Anggaran

SOP Pemantauan dan Evaluasi
Pelaksanaan Pembangunan Nasional

SOP Pengelolaan Resiko dalam
Rencana Pembangunan Nasional

' SOP Pelaporan dan Komunikasi

terkait Pembagunan Nasional

Dokumen ini telah difandatangani secara elekironik menggunakan serifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Ealai Besar Serifikasi Elektronik (ESrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSH).
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MORA-14 PENGELOLAAN DATA, PELAYANAN INFORMASI PUBLIK/

PENGADUAN DAN SISTEM INFORMASI

1

2

10
11

12

13

14 |

MORA.14.05 CFM 01 S0P 01

' MORA.14.05 CFM 01 SOP 02

MORA.14.05 CFM 01 SOP 03

' MORA.14.05 CFM 02 SOP 01

MORA.14.05 CFM 03 SOP 01

MORA.14.05 CFM 04 SOP 01

MORA.14.06 CFM 01 S0P 01

MORA.14.06 CFM 02 S0P 01

' MORA.14.06 CFM 02 SOP 02

MORA.14.06 CFM 02 SOP 03

' MORA.14.06 CFM 03 SOP 01

MORA.14.06 CFM 03 S0P 02

MORA.14.07 CFM 03 SOP 01

MORA.14.07 CFM 03 SOP 02

SOP Persiapan Penyusunan Draf

Desain Infrastruktur TIK

SOP Pengumpulan Bahan
Penyusunan Draf Desain
Infrastruktur TIK

SOP Penyusunan  Draf Desain
Infrastruktur TIK

SOP Pelaksanaan Desain
Infrastruktur TIK

SOP Pelaksanaan Monitoring
Implementasi desain Infrastruktur
TIK

SOP Pelaksanaan Koordinasi Hasil
Monev Pengembangan Desain
Infrastruktur TIK

S0P Penyusunan Peta Rencana
Pengembangan Sistem Informasi

SOP Review Peta Rencana
Pengembangan Sistem Informasi

SOP Review Keamanan  Sistem
Informasi

SOP Pengembangan Sistem Informasi

SOP Pelaksanaan Monitoring
Pengelolaan Sistem Informasi
SOP Pelaksanaan
Pengelolaan Sistem Informasi
SOP Pelaksanaan Monitoring
Pengelolaan Keamanan Informasi

Evaluasi

' SOP Pelaksnaan Evaluasi Pengelolaan

Keamanan Informasi

6 MORA-15 PELAYANAN MEDIA, HUMAS DAN ANTAR LEMBAGA

1

MORA.15.03 CFM 02 SOP 01

MORA.15.03 CFM 02 S0P 02

MORA.15.05 CFM 02 50P 03

' MORA.15.03 CFM 02 SOP 04

MORA.15.03 CFM 02 SOP 05

MORA.15.03 CFM 02 SOP 06

MORA.15.03 CFM 02 S0P 07

MORA.15.05 CFM 02 50F 08

SOP Permintaan Peliputan dan
Dokumentasi Kegiatan

SOP Peliputan Media Eksternal

SOP Penerbitan Naskah pada Website

' SOP Pembuatan Konten Informasi

Media Sosial
SOP Penyuntingan Berita

SOP Penyimpanan Softfile
SOP Bimtek Kehumasan dan

Protolioler
SOP Monev Konten Publikasi

Dokumen ini telah difandatangani secara elekironik menggunakan serifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Ealai Besar Serifikasi Elektronik (ESrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSH).



10

11

12

MORA.15.05 CFM 02 50F 09

MORA.15.04 CFM 01 SOP 01

' MORA.15.04 CFM 01 SOP 02

MORA.15.04 CFM 01 SOP 05

SOP Permintaan Peliputan dan
Dokumentasi Kegiatan

SOP Berjejaring Informasi dengan K/L
dan Pemerintah Daerah

' SOoP Berjejaring dengan Media

SOP Pengelolaan Komunikasi Krisis

MORA-16 PENINGKATAN SISTEM PENGAWASAN

-
1

MORA 16.04 CFM 01 S0P 01

MORA 16.04 CFM 01 SOP 02

' MORA 16.04 CFM 01 SOP 03

' MORA 16.01 CFM 02 SOP 03

' MORA 16.01 CFM 01 SOP 06

SOP Pengawasan Pelaksanaan Zona
Integritas Menuju WBK dan WBEM

SOP Pemberian Penghargaan dan
Sanksi dalam Pelaksanaan Zona
Integritas Menuju WBK dan WBBM
SOP Pengelolaan Pengaduan
Masyarakat dalam Pelaksanaan Zona
Integritas Menuju WBK dan WBEM

' SOP Tindak Lanjut Hasil Penilaian

Mandiri

SOP Pelaporan Tindak Lanjut Hasil
Penilaian Mandiri Zona Integritas

KEPALA KANTOR WILAYAH
KEMENTERIAN AGAMA
FPROVINSI SULAWESI BARAT,

ADNAN NOTA

Dokumen ini telah difandatangani secara elekironik menggunakan serifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Ealai Besar Serifikasi Elektronik (ESrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSH).



i

Dokumen ini telah difandatangani secara elekironik menggunakan serifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Ealai Besar Serifikasi Elektronik (ESrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSH).
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BAGIAN TATA USAHA
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| Tanggel Pembuaian 07 Janwen 208
Tangoa Revisi yi
Tanggal Efaui T
FEMEMTERIAN ADWMA REPLUBLIF INDOKESIA Digahkan Cigh Mepas o Tz Usshn
KANTOR WILAYAH HEMENTERIAN AGAMA PROV. SULAWES! BARAT
BAGIAN TATA USAHA

Scituirll, 5.Ag. W P4
YHERT 1200501 1004

SOF Penyusunan Laporan Pelaksanaan Penilaian Mandir Pembangunan Zoma integritas

Danar Hiskum; Hualilikssi Polakmana:

1. Undang-Lindmng Marmoe § Tamus 2074 mniang Aparatr Seal Negarm, T Wheirylih] RmTIELN Mg
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KANTOR WILAYAH KEMEMTERIAN AGAMA
PROVINS! SULAWESI BARAT
BAGIAN TATA USAHA

Homor S0F_ TMORA 1209 CFMI 01 S0P 03

Janusri 2020

Targgal Resis! Januarl 3025

Tangnal Brkir
Clzoun oizh

Disankan Qish

[I-GF' Falaporar Daftar Urud Kspangkatan A 58

Dasar Hukum:

Kizalimk sl Pelakeana:

1. UL nomor 20 3hun 2023 1enEng Aparair SipH Magars
2. Inetruksl Presiten nomoe 3 tEhun 2003 1Engan pengambangan
goverTEn

Kafoaitan:

1. Mampu Mengoperazikan Komputar
2. Mampu memanam alursn Kepegavalan

Pa

PeralataniPananghagan:
1. Pealaporan D313 indevidu ASN 1. Alat Tullg K3ankar
2. Plaparsn Dafzr Uret Kepangkatan A2 z  Kompuier
3. Primler
4, nkarneg

Pencatatsn dan Pandetaan:
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Nomor SOP MORA.13.01 CFM 01 W
Tanggal Pembuatan 4 lanuari 2025
Tanggal Revisi 10 Maret 2025
Tanggal Efektif 10 Maret 2025
KANTOR WILAYAH KEMENTRIAN AGAMA Disakkan Dleh & A Tats Usaha
PROVINSI SULAWESI BARAT
BAGIAN TATA USAHA
H.Suharli, 5.Ag., M.Pd
NiP. 1969112320050 1004
Nama S0P PenyusunanPerencanaan dan Anggaran
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1 UUNoemor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara 1. Mempunyai kemampuan dalam perencanaan anggaran
2. UU Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan | 2. Mampu mengoperasikan aplikasi
Pembangunan Nasional 3. Mampumenelaah rencana kerja dan anggaran
1. Persturan Menteri Keuangan Rl Nomor; 62/PME.02/2023
Tentang Perencanaan Anggaran, Pelaksanaan Anggaran,
serta Akuntansi dan Pefaporan Keuangan
4,  Peraturan Menteri Keuangan RI Nomor: 49/PMK.02/2023
Tentang Standar Bizya Masukan Tahun Anggaran 2024
5. Keputusan ODirektur jenderal Perbendabarasn MNegara
Nomor: KEP-311/PBf2021 tentang Kodefikasl Segmen
Akun pada Bagan Akun Standar
Keterkaitan : hm]mpgﬂw
1. Alat Tulis Kantor
50P Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran 2. Komputer
Anggaran 3. Printer
4.  SBM Tahun 2024
5.  Bagan Akun Standar
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Batas pengajuan revisi tanggal 30 November 2024 REAKL
| Palahiana Mty Baku Kt
KABAG m:.“ﬁ S/ LINIT
Mo Abtivitas L iy P;T:" s E:;—T,N w::: _—— -
1 | Unit Eselon satu menetapkan pagu | Sesuai Angka Pagu
defenitil Provins Sulawsi Barat (1 id_-| Je] J% penetapan | Sementara
' £l
2 thhuatfum'mhigi alokasi anggaran Sesual | 3Hari | Terpenuhiny 1
terhadap kebutuhan gaji dan vang dengan data # kebutuban
makan berdasarkan jumiah pegawai . | selap belanga
persatuan kerja termasuk tunjangan IL‘I_W‘] sather pegawai
kinerja pegawai berdasarkan Pagu persatiker
Defenitif darl unit £1 |
Membagi anggaran terkait kebutuhan ' | Terpenuhiny
operlrﬂmal- kantor persatuan kerja ! ! . # kebutuhan
| yaitu : Operasional Pegawai,Langganan bela "“_'
daya dan jasa, Pemaliharaan gedung operasional
kantor, Pemeliharaan peralatan kantor perkantaran |
| dan Perawatan kendarsen | persather
| Mengalokasikan anggaran RKP Nasional, | Sesual RKP | 4lam | Anggaran
3 K/Ldan RKP Bidang Persatuan kerja v £l RKP |
L—_l | Persather
4 Membagi anggaran persatuan kerja = ' Realisasi Alam | Alokasi
sesuai dengan tipalogl, jumlah pegawal | anggaran anggaran
I dan luas wilayah kerjanya berdasarkan | | tahun lalu persatker
pagu defenitil | E{j
5 | Mcnmr.nﬁifn_‘rene'laa-h wsulan-usulan [ Sesual " alam | kesesuaian
dari satuan kerja sesual dengan relevansi dengan output dan
dari setiap cutput terhadap renstra renstra renstra



[ra—"

T |

Mencermatl/ menelaah dokumen | TOR
dan RAB | persatuan kerja

Finalisasi penyusunan dalam bentuk (adk
Rkakl, TOR dan RAB] berdasarkan pagu
defenitif parsatuan kerja

i ] ' Sesual
dengan

regulasi

cal [
| berlaku

Melakukan pembahasan/review dengan
Unit E1 terkait kesesuaian jumiah pagu
yang dibertkan

Melakukan pembahasan/review dengan
APIP terkalt dokumen usulan pagu
sEmentars

Dokummen dalam bentuk adk rkakl, TOR
dan RAB selanjutnya diserahkan ke Unit
F1

| Unit Eselon Satu menetapkan Pagu

defenitif sebagai dasar penerbitan DIPA

| Z2Jam Dokumen
{TOR dan
RAB)

Sesual SHari | Dokumen
dengan (TOR dan
regulasi RAR)
yang
beerlzku
| Dokumen | 2Jam | Dokumen
review {TOR dan
RAB)
| Dokumen | 2lam  Kesesuain |
review Penganggar
an
| Dokumen  1lam  Dokumen |
(ADK RKAKL, [ADK RKAKL,
TOR dan TOR dan
RAB) RAB)
Dokumen B Jumiah P;nu I |
[ADK RIAKL, Defanitif
| D TOR dan I
RARB)




Nomaor SO MORA.13.01 CFM 03 S0P 01
Tanggal Pembuatan 4 lanuari 2025 &
Tanggal Rewvisi 10 Maret 2025~
Ta Efektif 10 Maret 2025
KANTOR WILAYAH KEMENTRIAN AGAMA Tlis%kad—nﬂhh Kepala Bag iu.ﬁha
PROVINS! SULAWESI BARAT
BAGIAN TATA USAHA
H.Suharfi, 5.Ag.. M.Pd
WiP. 19651123200501 1004
MNama 50P Penyusunan Laporan capaian Kinerja
Perencanaan Program dan Anggaran
Dasar Hulkum : Kuafifikasi Pelaksana :
1.  Undang-undang Momor 1 Tahun 2004 tentang | 1 Memahami regulasi terkait
perbendaharaan negara 2. Mampu berkoordinast dengan pihak terkait

2. Peraturan Pemerintah Nomor 39 Tahun 2006 Tentang | 3.  Mampu mengoperasikan komouter
Pengendallan  Pelaksanaan  Rencana  Pembangunan
dilaksanakan melalul keglatan pemantauan dan pengawasan

3. Peraturan Menterl Keuangan Rl Nomor 62/PME02/2023
Tentang Perencanaan Anggaran, Pelaksanaan Anggaran, serta
Akuntansi dan Pelaporan Keuangan I

4. PER-5/PR/2024 Tentang Petunjuk Teknis Penilaian |IKPA

Belanja K/L Tahun 2024
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
SOP Penyusunan REAKL Komputer, Printer, Scanner, Jaringan Internet, |
SOP Penyusunan Laporan Keuangan |
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
lika S0P tidak dilaksarakan maka Laporan monev Kemenkeu tidak | Link monev. kemekew.go.id
terlaksana
- Pelaksana o . . Mutu Badu J)
Aktivitas a Kelengkapan | Ket
1 | Feesny Persyaratan i Output |
| Menyusun laporan pemantauan | Laporan Hasil Setiap | Data reailsasi dan [
dan menyampalkanmya kepada oo ) Pemantauan MONEY | bulap | pelaksanaan anggaran
1  pimpinan KEMENKEL dan berial | seluruh satker lingkup
Laptop an/3 | Kanwll dan Kabupaten
! 4 I = _..J_i:r.i.._.. —_— —————_1
| Menganalisis kembali data yang | | Dashboard Monev, IHarl | Data Valid
| diterima dan memastikan tidak W dan Menu Aplikasi
2 | ada kesalahan atau —1 Memev Kemenkeu
| ketidaksesualan | dan laporan yang
| 1 | telah disusun | ]
| Menandatangani Laparan Hasil Laporan Hasll 15 Laporan Hasll pemantauan
3 pemantauan MONEY KEMENKEL b Pemantauan MONEY = Menit | MONEY KEMENKEL
per Triwulan :Eﬂ—_-f KEMENKEU dan
[ | taptop
Melapar ke atasan baiwa Laporan Laporan Hasil Per | Hasil Pemantauan Monay
| g | Hesl Pemantausn MONEV Pemantauan MONEV | Triwul | Kemenkeu
| KEMEMNKEL telah solesai dibuat E KEMENKEL ani
: | Mengarsipkan Laporan yang 3 |(_ Laparan Hasil 1 Arsip Laporan Manev
5 | telah dibuat Pemantauan MONEV ~ Menit | gemenkeu per Triwulan
| | KEMENKEU : !




Namor SOP MORA. 13.01 CFM 03 S0P p8°
Tanggal Pembuatan 4 Januari 2025 /
Tanggal Revisi 10 Maret 2025~
Ta | Efektil 10 Maret 202
KANTOR WILAYAH KEMENTRIAN AGAMA Dlhrgl;:ln Dleh Kepgala Tata Usaha
PROVINSI SULAWESI BARAT
BAGIAN TATA USAHA
H.S5uharll, 5.Ag., M.Pd
NIP. 196511 23200501 1004
Mama S0P Pemantauan dan Evaluasi
Peiaksanaan Pembangunan
MNasional
| Dasar Hubum : Kualifikasi Pelaksana :

1.  Undang - Undang No. 25 Tahun 2004 tentang Sistem
Perencanaan Pembangunan Nasional

2. Peraturan Pemerintah No, 39 Tahun 2006 tentang Tata
Cara Pengendalian dan Evaluasl Pelaksanaan Rencana
Pembangunan

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2017 tentang
Sinkronisasi Proses Perencanaan & Penganggaran
Pembangunan Nasional

4 Permen PPN/Kepala Bappenas Nomor 1 Tahun 2023

1.  Memahami regulasi terkail

2. Memahami proses penyusunan dan memilikl kemampuan

menyusun emoney BAPPENAS

3. Mampu berkoordinasi dengan pihak terkait
4. Mampu mengoperasikan komputer

tentang  Tata Cara PPE  Pelaksanaan Rencana

Pembangunan
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
S0P Penyusuinan RKAKL Komputer, Printer, Scanner, laringan Internet, LRA Buku
S0P Penyusunan Laporan Keuangan o Referensi
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan:
Jika SOF tidak dilaksanakan maka Laporan monev Bappenas | Aplikasi emonev. bappenas.go.id
tidak rerlaksana

Pelaksans ] Mutu Baku
- Lo
| - | PiCOperator | KRMSTU | peyaan | WM | Ouewt
1 | Log In Aplikasi emoney Laptop, IMenit | Terbukanya Aplikasi
Bappenas user K7 [ | Aplikasi emoney. emoney bappenas
N bappenas.go.id |
| Memanitor secara berkala dan Laptop, 5 hari | Terinputnya data realisast
mermerintahkan operator v Aplikasi emonew., fisik |

2 | untuk mengentry data pada aplikas: | bappenas_go i | g d‘: STVGERNL S8 L
&-Monév Bapenas per bulen satker lingkup kanwil I
Memantau hasil entry data | Laptop, | 10 han data entry sesual koridor :

| satker pada apifkasi emoney Aplikasl emoney, | pelaporan emoney [
bappenas dan mangecek L bappenas.go.id
| bappenas

3 | hesesuaian realisasi dengan I i
target ——— |
Membuat rekap realisasi Laptop, 1 hari Rekapitulasi data realisasi |
anggaran basis akrual sesual v [ Aplikasi emonev. anggaran basis akrual

| data pada aplikasi emoney L | bappenas.go.ld
| 4  bappenas . | :
Membuat Laporan Hasil ‘ Rekapitulasi data 3 hari Laporan Hasil

§ pemantauan pelaksanaan realizasi pemantavan pelaksanaan
rencana Pembangunan ¥ anggaran basis rencana Pembangunan
pertriwulan akrual lingkup "

| ] Kanwil | pertriwulan

| & | Melapor ke atasan bahwa Laparan Hasil 15 menit | Kontrol Atasan atas Hasi
Laporan Hasil pemantauan pemantasan pemantauan pelaksanaan
pelaksanaan rencana = [~ | pelaksanaan rencana Pembangunan
Pembangunan pertriwulan tefah | ﬁ__ Tencana [ pertriwulan
di buat Pembangunan

I | — | 1..!‘!?1"?“""“"““

7 | Menandatangani Laporan Hasil | Laporan Hasil 10 menit Hasil pemantauan
pemarntavan pelaksansan | pemantauan pelaksanaan rencana
rencana Pembangunan 3 pelaksanaan Pembangunan pertriwulan
pertriwulan | | | rencana

‘ Pembangunan
I | | pertriwulan !

B8 | Mengarsipkan Laporan Hasil ' [ Laparan Hasil 5 menit Laparan Hasil pemantauan
pemantauan pelaksanaan . pemantauan pelaksanaan rencana
rencana Pembangunan [ 2 pelaksanaan Pembangunan pertriwulan
pertriwulan ) rRRCA telah ditandatangani

‘ ‘ Fembangunan vank e
| | pertriwulan e

-




KANTOR WILAYAH KEMENTRIAN AGAMA
PROVINSI SULAWES] BARAT
BAGIAN TATA USAHA

Nomor S0P MORA. 13.01 CFM 03 SOP 08

i |

Tanggal Pembuatan 4 lanuari 2025 |

| Tanggal Revisi 10 Maret 2025 e
Tanggal Efeltif 10 Maret 2028 |

Disahkan Oleh W Tata Usaha

H.Suharli, 5.Ag., M.Pd
NIP, 19651123200501 1004

Nama SOP Pelaporan dan Komunikasi terkait
Pembangunan Naswonal

Dasar Hukum :

Kualifikas! Pelaksana :

1. Undang - Undamg Mo. 25 Tahun 2004 lentang Sistem
Perencanaan Pembangunan Nasional

2. Peraturan Pemerintah Mo. 39 Tahun 2006 tentang Tata Cara
Pengendalian dan  Evaluasi  Pelaksamaan  Rencana
Pembangunan

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2017 tentang
Sinkronisasi  Proses  Perencansan &  Penganggaran
Pembangunan Masional

4. Permen PPN/Kepala Bappenas Nomor 1 Tahun 2023 tentang
Tata Cara PPE Pelaksanaan Rencana Pembangunan

1. Memahami regulasi terkait

2. Memahami proses penyusunan dan memiiiki kemampuan
menyusun emoney BAPPENAS

3. Mampu berkoordinasi dengan pitvak terkait

4, Mampu mengoperasikan komputer

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

S0P Penyusunan REAKL Komputer, Printer, Scanner, Jaringan Internet, LRA Buku
SOP Penyusunan Laparan Keuangan Referansi

Peringatan Pencatatan dan Pendataan :

fika SOP tidak dilaksanakan maka Laporan monev Bappenas tidak
terlaksana

Aplikasi emonev. bappenas.go.id

i Mutu Baky K
No Aktivitas | -
| T
"Peng, | Opor | Feng | Kabag = Kelenmghapan Persyaratan
Kew. stor | Keg. | W B Waktu Dutput —
Menerima data realisasi Laptop, 2 Laporan FA detall bulanan
' Gari pengelola kevangan | [ _,""3': | Aplikasi Sakti Menit
I Log in Aplikasi emoney l Laptop, 2 Terbukanya Aplikasi
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KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA PROVINSI SULAWES| BARAT
BAGLAM TATA USAHA

o SAg 3 Po
IIIF RGN 171200601 1004
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1 Marst 2025
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Persuran Pemerintah Mo 56 Tahun 2017 Tenang Pelaksarasn Undang-Lindang o 25 Tahun
2009 Tentang Feiaysnan Pubs;

3 Keputiman Mender Agama Namor 109 Tahun 2017 entang Standar Pelayanan Pada
Karmenierian Agama

Nomor SO
Tanggai Fembuatan
T P
L2 Efkit 1Aprl 2025 F
Cipahkan Oiish Tata Lnaha
KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA PROVINS! SULAWES! BARAT
BAGIAN TATA USAHA
H._Suharil, § Ag. S Fd
NIP 19651 123200501 1004
Polaksanzan Monitoring
R Pongolslaan Keamanan lilormasi
Diasar Hulkum: Hushfikasi Palaksana
1 Undang-Uindsng No. 25 Tahun 2000 Tenang Polayanzn Publi ; 1. 84/ Gerjanm

2 Menger Eniang sstem pengamanan moda borbasia online
2, Memifild kernampuan untus, melakuken movasi pelayanan

Wete rialtan. | Peralatan'Poriengkapan:

1 SOF Monionng dan evaliosi 1. Kompoler, Janngan inkemel
2 Lapiop
3 Printer

Jika S0P ini Idak Siouat . moka skan manghambat pelaksanaan dan Kelancaran Kegisan

Hasil dmampaikan knpada pangeicls Uik Bahan perbaikan selanjutng

PELAKSANA MUTL BAKL
Mo. Aktivilas Persyaratan!
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KANTOR WILAYAH KEMENTERLAN AGAMA PROVINS! SULAWESI BARAT

2009 Terang Poiayarsn Publii.

3 Hoputusen Menien Agema Nomor 108 Tahun 2017 tendang Standar Petoyanan Pada

BAGIAN TATA USAHA
H. Sumaril 5.Ag. 5Pd
HIF 196511 23200501 100
Pelaksnamn Evaluasi
| scmmyormd Pengoloiaan Keamanan informasi
Dasar Hukum: Muaiitikas: Pelaksana
1 Undgng-Undang No 26 Tahun 2000 Tentang Petayanon Pubdi 1. 51/ Senana
Perafuran Pemenntsh No 86 Tabun 2017 Tentang Peisksanaan Undang-Undang Mo 26 Tahen | 2 Menpeni ientang sabem informas

KEmentenan Agama
Hotersaitan: |ParalatanPerienghapan:
1. S0P Mondonng dan eviions 1 Homputer, Janngan imemel
2
. |
| Peringatan: |Pencatatan dan Pendataan:

Jikg SOF i licdak Gibusl . maka akan menghambal pelaksanaan dan Kelancaran Keglatan

Hasil disampasan kepada pengelola wiiuk bahan pertasan selanjubys
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KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA
PROVINSI SULAWESI BARAT
BAGIAN TATA USAHA

MORA 1503 CFM 02 30P.01

“arsiad #0419

~Syharli. 5. Ag, M.Pd
p10601123300501 1004

Nama S0P Permintaan Pelipufan dan Dakumenta sl Kaglatan
Dasar Hukum: Kuzlifikasi Pelaksana:
1. UURI Mo 11 Tshon 20048 tenisng Informasi dan Transsksi Elektronik lampu mengoperasikan Smanphone
2 U Rl No 14 Tahun 2068 tentang Keterbukaan Informasi Publik Mampe mengoperasikan Laptop | Kompatar
Mampu menggunakan Kamem
Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:
1. S0P Peminiza Peliputan dan Dokumentssi Kegatan Smartphone
2 BOP Pemumtingan Berita Laptop | Komputer

3. S0P Pemysmpanzn Sofifie

Jaringan internet

Peringatan

Pencatatzn dan Pendataan:

Tenpa adamys publikas:, cira Kanor Kementenan YWilaysh Agama Proansi
Sulzwesi Barat ridak akan diketshol oleh khalaysh luss

Kegiatan merupakan program, kegistan, dan lsyanen

PERMINTAAN PELIPUTAM DAN DOKUMENTASE KEGIATAN

PELAKSANA MUTL BAKL
Mo AkBvitzs Pareyarateni KET
Uit Kargs Lain Tam Hurmas o pined wakty Cutput
) : Wakiy fergamiung Lin Keda
1 .“wi::a MEMIELN IR { s ;L_Elf_;‘:; 10 Mani g‘p':;‘:"m M=ryuELn Informas! Kaglatan
o ] e =z g yang skan diiplt
ey, Ciepostel Surst Seemuilr parminzazn
5 (PEMIENRAR DEURILIN Den G undangan; Smarphon=r| 10 Men® | paliputan yang sudan
Friangis] {googls fomm) paing ; o
{=mibat 3 Nt sshelun kagiatan. T Ry
Tim Humas mensrims oan L =
3 mamverificas! k=iengkspan F;Egpf;“:r:]:rm ail  40mang |OFE panduining
£eria keesgualan 03 dalam i - parslapan pellputsn
foEmLr,




KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA
PROVINSI SULAWES! BARAT

BAGIAN TATA USAHA

Nomor SOF MORA 15.03 CFM 02 SOP 02
| Tanggal Pembuatan | Januwan 2018
Tanggal Revisi April 2635 A
Tanggal Efekifaitriia s,
Dizainkan y o Tai= Usaha
R
.
"\ﬁF‘u i
St qarli, 5.Ag., M. Pd
A 8651123200501 1004

MNama 30P

Peliputan Media Eksternal

Dasar Hukum:

Kuafifikasi Pelaksana:

1
2
3

4
5

UL RE Mo 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elekironik
U RE No 14 Tahun 2005 teniang Keterbukaan Informasi Publik
Peraturan Mentern Agama (PMA)} Nomor 42 Tahun 2018 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kemenlerian Agama
KMA No 386 Tahun 2002 fentang Penetapan Situs Kemenberan Agama
KMA Mo 18 Tahun 2018 tentang Organisasi Tats Kera Instansi Vertikal

1. Memszhami peraturan perundang-wndangan tentang PERS
2. Mampu mengoperasikan komputer
3. Memilta kemampuan dasar Jumalistik

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1

S0P Peliputan dan Dokumentasi Kegiaian

1. Jaringan Intermet

2. SOP Penperbitan Naskah Pada Website 2. KomputeriLaptop

3. S0P Penyuntngan Berita 3. Smariphone

4 S0P Penyimpanan Softfile ;

Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

Apabifa prosedur tidak dilaksanakan dapst menghambat pelayanan
informasi publik dan citra posibif Kantor Kementerian Wilayah Agama
Provinsi Sulawesi Barst

2. Lembar Disposisi

1. Buku agends nasksh dinas masukkeluar

PELPUTAN MEDIA EKSTERNAL

PELAK SANA MUTL BAKU
Hao Aktivitas : Katim Umum & Media Persyaratan/ KET
Tim Humas T Kabag TU Eks Parlenghapan Wakiu Churtput

Menerma informasi kegiian
dari Unit Kerja dan . L . . .

1 |mengoordinasikan peliputan _ guﬂﬁﬂm gan/Disposici & Menit ;:rlii!lﬂanmlspnsm
kepads Hatim Umum dan
Humas
Fatim Umum dan Humas 4
menelzah pelrang glorificasi o o Undangan/Disposisi

3 |informasi kegiatsn dan gu’ rd:: gravDisposis) ZHar  |Surst dan dats hasil
mengsjukan usulan pefipuian ) evshuzs|
medis eksternal kepada stasan

P ¥abag TU d=n menelash dan Surat dg;ﬂd:::gz 15 Mani Disposizi persetujuan
mentben keputusan % i data hasil telzah

evaluasi

Fatim Umum dan Humas I

s menpgagendakan peliputan dan Disposisi persetujuan 15 Ment Disposisi persetujuan
berokoordingsi dengan medis dzta hasi tefash data hasi teizah
ekstermal

ol Medis eksternal menenma Disposisi persetujuan 3 Menit Surat tugas Meda
informasi pelfiputan S datz hasid t=lzah Ekstema!

= Media ekstermnal melakukan : Surat tugas Media 120 Menit |Bzhan informasi
peliputan Ekstemal Hari untuk pubiiasi




Mediz eksternal melakukan £ . Informas¥Berita
8 |pubikasi mengensi kegisten BS;E{"” stk | e Mexikt |texpubiikes el
Kanwil Kemenag Sulbar P Medis Ekstermal
Mediz eksternal membuat InformasiBerits :‘:ﬁ:ﬂ .
O |laporan kepada Katim Umum terpubiasi melgi 15 Menit tmuhmﬂ:ﬂi ml;:;i 2
dan Humas Medis Eksternal Medis ke i
Laporan ’
! 3 Laporan ntermnal
Tim Humas mengumpakan informasifberita yang 1 ! ) .
0 e it mestia sl [ setessl | terpubikas] melzhi 1Mt mhe’i":;‘fmd"’aml R

Wadiz Eksternal




KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA

PROVINSI SULAWES|I BARAT

BAGIAN TATA USAHA

Nomor SOP

MORA15.03 CFM 02 S0P 03

Tanggal Pembuaian {2 Januan 2020
Tanggal Revisi 2 Januari 2025 i
PRt i d

Tanggal Efekiif ==
= S

.'H-.\"'
@

\ !

LT |l

N Suharli, 5.Ag., M. Pd
.196811232005011004

Nama S0P

Penerbitan Naskah Pada Website

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1

Uil BRI Mo 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaks: Elektronik

1. Memiliki kemampuan dasar Jurnalistik

2. UU RIMNo 14 Tahun 20038 tentang Heterbukaan Informasi Publik 2. Mampu mengoperasikan perangkat komputer

3. Peraturan Menter Agams (PMA) Nomor 42 Tahun 2016 Tentang 3. Mampu mengoperasikan Smartphone
Organisasi dan Tata Kerja Kemenienan Agama

4. KMA Mo 388 Tshun 2002 tentang Penetapan Situs Hementeran

5. KMA No 18 Tahun 2018 tentang Organisasi Tata Kerja Instansi

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:

1. S0P Peliputan dan Dokumentasi Kegiatan 1. |Meja dan kursi

2 S0DP Peliputan Media Eksiems! 2. |Jaringan Iniermnst

3. SOP Penyunfingan Beriia 3. |Smariphone

4 S0P Penyimpanan Softfilie 4. |Komputer/Lapiop

Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

Tanpa adanya publikasi, citra Kantor Kementeran Wilayah Agama
Provinsi Sulawesi Barat tdak akan diketahui oleh khalayak luas

1. DCraft Naskah

FPEMERBITAN NASKAH PADA WEBSITE

PELAKGANA

MUTU BAKU
Mo, Bktivitas : : KET
Tim Humas Katim Umum & Humas Persyaratan! Perlengkapan Walktu Output

: § L Masksh berra siap tayang

1 Mmellj::;dan mamilsh nasksh i Mulsi j1 :::sicah_&mta iz tayang dan foto- 30 Mesitt | dan foto-fto kegiatan

! [ 4 hasi selsks|
L N kd.l £

Melskukan pengusulsn kepads Maskah berita siap tayang dan foto- § E RN eIk i 1=2yang

2 ation Ueuies s Hisias foo kegiatsn hasil selsisi 13 Menh |dan'foto- o6 lceyjmton

Tizak has? z=isksi disetujui

Ya
. . Maskah berita siap tayang dan fole- :

3 |[Menerbitican nasksh website Foto keai sl skl disetuli 10 Mentt |Tayangan nasksh di web




KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA
PROVIN S| SULAWESI BARAT
BAGIAN TATA USAHA

Memor SOP

MORA.15.03 CFM 02 S0P 04

Tanggal Pembuatan

2 Januari 2025

Tanggal Revisi

Tanggal Efekdif

Disshkan Clah

Mama SOF

Pembuatan Konten Informasi Media Sosial

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1
2.
3.

4
a.

Uy RI Mo 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik
Ul REMo 14 Tahun 2008 tentang Heterbukaan Informasi Publik
Peraturan Menteri Agama (PMA) Momor 42 Tahun 2018 Tentang
Organisasi dan Tata Kerjz Kementenan Agama
KR&A Mo 286 Tzshun 2002 tentang Peneiapan Situs Kemenieran
KMA Mo 18 Tahun 2018 tentang Crganisasi Tata Kera Instans:

1. Memiliki kemampuan desain grafis, videografi dan fotografi
2. Mampu mengoperasikan komputer
3. Mampu mengoperasikan smariphone

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Peliputan dan Dokumentasi Kegiatan 1. Kamerz

2. BOP Peliputan Media Ekstemnal 2. KomputerLaptop

3. SOP Penyuntingan Berita 3. Smartphone

4. SOP Penyimpanan Sofffie 4. Jaring=n intermnet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

Apabila prosedur tidak dilaksanakan dapat menghambat pelayanan
informasi publik dan citra positif Kantor Kementerian Wilayah Agamsa
Provinsi Sulawesi Barat

1.

Isi konten merupakan program; kegiatan dan layanan

PEMBUATAN KONTEN INFORMASI MEDIA 530 51AL

PELAKSANA MUTU BAKU
H Blctivita Katim
5 " Tien Humas Hul;!“::“ ® KabagTU | Parsyaratan! Perlengkapan | Waktu Dutput wES
1 |Mengajukan ide kontsn Muelai Informasi, foto dan wideo 10 Menit (Marasi
w
p [Mesmetkan pecanlong.s pads e Infarmasi. foto dan video 10 Menit |Marasi
e konten Tidak \
¥a
Materi konten
4 |Menyusun konsep konten e Marasi B0 Menit |{Narasifota'ndea/mfografi
5]
Membuzt desain konten serta s
5 naras| yang sesuai dengan Materi konten 00 Masit Honten Informasi
konsep konten yang ielsh (Marasefoto/video/infografis) ' {video/infografis)
disusun ]
¥
g Mengoreksi konten serta narasi ./\\ Vo konten informasi 10 Mait Konten Informasi
yang telsh dsusun b v (wideofinfografis) videa/infograhis) disetujw
-
Konten informasi
Memutuskan apakah konten ‘ Kaonten Informas: ; ; A
7
dapat diunggah di media cosial Tk <> hwidealinfografie) disetujii 10 ek i:":ff"fi. ”9"::“5-‘ disetijul
. 1 Kaonten Informasi Terpublikasinga konten
g [Mengungooh bonten ke media Sclasai {videalinfografic) fisstujui untuk| 10 Menit |informasi di website dan
sazis! ¥a 5 ] 2
diunggah medis sasial




KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA
PROVINSI SULAWESI BARAT

BAGIAN TATA USAHA

Nomor SOP

MORA15.03 CFM 02 S0P 05

Tanggal Pembuaian

1 Janusn 2020

Tanggal Revisi

P

MNama S0P

Penyuntingan Berita

Dasar Hukum:

HKualifikasi Pelaksana:

1

U RI Mo 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaks! Elektronik

1. Memiliki kemampuan dasar Jumalistik

2 UU RIMo 14 Tahun 2008 t2niang Keterbukaan Informasi Publik 2. Mampu mengoperasikan perangkat komputer

3.  Peraturan Menteri Agama (PMA) Momor 42 Tahun 2018 Tentang 3. Mampu mengoperasikan Smartphone
Crganisasi dan Tata Herja Kementenan Agams

4 KMA No 18 Tahun 2018 tentang COrganisas Tata Kerja Instansi

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:

1 S0P Peliputan dan Dokumentasi Kegiatan 1. |Meja dan kursi

2 S0P Peliputan Media Ekstemnal 2, |Komputer/Laptop

3. S0P Peliputan dan Dokumentasi Kegiatan 3.|Smariphone

4. SOP Penyimpanan Sofffile 4. [Jaringan Intarnst

Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

Tanpa adanys publikasi, oitra Kantor Kementenan Wilaysh Agama
Provinsi Sulawesi Barat tidak akan diketahui oleh khalayak luas 2

1. isi berita mengandung W, 1 H
. |si berita merupakan program, kegiatan, dan layanan

PENYUNTINGAN BERITA

PELAK ZANA MUTU BAKU
Mo, Aktivital KET
" ne Tim Humas Katim Umum & Humas Persyaratan/ Perlengkapan Waktu Output
Menyusun niormass (naskah @ : 1 g i
1 Ibesita, fotos dan wideo) Maskah berita, folo dan video 45 Menit |Drsft Beritz
Mengusulkan draft bents kepads ¥ )
2 |Katim Umum dan Humas unbuk | | Draft Berit 5 Menit Ei‘aﬂ E’e‘m 3 g e
dEakukan kareksi
4 Melzskukan rewsi pada draft DOirs? Berita ok di i 15 Merit Oraft Bards yang telsh
{berea — | L yang etk direvisi
Egﬁugﬂ:ﬁ ufu'euisdaﬁllcgpm /'] Eafl Berka yeeng tekh
] ; k Ciraft Berits yang teish direvisi 80 Menit |disstujui atau tidak
Hatim Umum dan Humas untuk Tidak \‘ ekl
diakukan koreksi - :
Melakukan finafizasi draf barita m : oy : e
[i] : Draft Berits t=izh disew| 18 Menit |Masksh Berita
yang telsh dsestujui - ; ik St = ’ SEp R




KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA
PROVINSI SULAWESI BARAT
BAGIAN TATA USAHA

Nomor SOP MORA15.03 CFM 02 S0P 08

Tanggal Pembuaian |1 Janusn 2020
Tanggal Revisi Januari 2H25 -

Tanggal Efekdif =g

hBagian ata Usaha
S

MNamz S0P Penyimpanan Softfile

Dasar Hukum:

HKualifikasi Pelaksana:

1 Uy Ri Mo 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik

2 Ul REMo 14 Tahun 2008 tentang Heterbukaan Informasi Publik

3. Peraturan Menteri Agama (PMA) Momor 42 Tahun 2018 Tentang
Crganisasi dan Tata Herja Kementedan Agama

4. KMA No 18 Tahun 2018 tentsng Organisasi Tata Kerja Instansi

1. Mampu mengoperasikan kamera
2. Mampu mengoperasikan perangkat komputer

3. Memahami pengklasifikasian dan pendokumeniasian arsip dalam bentuk

infografis dan video

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1 S0P Peliputan dan Dokumentasi Kegiatan
2. S0P Peliputan Media Ekstemnal

3. S0P Peliputan dan Dokumentasi Kegiatan
4. S0P Penyimpanan Softfile

1. Media penyimpanan (harddisk, Gdrve, Memory, Cloud Storage, dil)
2. Komputer/Lapiop
3. Smarphone

4. Jarimgan Intermnet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan:

Apabila sefuruh tahapan dalam SOP ini tidak dilskuksn sebagaimanz
mestinya. maka proses penyimpanan dokumentzsi kegiatan kehumasan

1. Laporan berkals penyimpanan dokumentasi kegiatan kehumasan
elektronik disimpan dalam arsip

PELAKSANA MUTU BAKU
Mo Aktivita

" = Katim Umum & Humas Tim Humas Persyaratan/ Perlengkapan Wakiu Output EET
Memberikan arahan kepads Tim
Humas uniuk meneizsh R . |Arahan penyimpanan

! dokumentasi ficto dan video Diokumentasi kegatan kehumasan & Menit dokumentssi kehumasan
kegistan yang akan disimpan
Ma‘lgtdennﬁka:.jrﬂan ) 1, Konsep
mengklasdikasikan dekurmentasi Aok entas -
Ay o ) peion Arahan penyimpanan dokumentas Kebutwhan sralana

2 {kehumasan serta meryusun o h 50 Menit -

i kehumasan prasarana penyimpanan
kebutuhan sarana prasarana : : i
urduk menyims dokumentasi g et
i k=humasan

kegistan kehumasan

Menelzah hasi identfikasi dan
klzsifikasi dokumeantasi kegiatan
tersebut untuk dapat
mengetahu tingkatan dokumen
4 |tersebut, apaksh biass, penting,
a3y penting sekali, hal ini agar
dapat menjamin kesmansnan
panyimpanan dari hasi
dokumentasi tersebut

1. Honsep bshan dokumentasi 2.
Kebutuhan sarana prasarana
penyimpanan dokumentas: kegiatan
kehumasan

18 Menit |Bahan dokumentasi

Melskukan peryimpanan

kehumasan, Fobo dan Vidio
disimpan di Geogle Drive atau
Harddisk External dan
menyisgkan laporan berkala
penyimpanan dokumeantasi
kegiatan kehumasan

dokumentasi kegiatan 1

Laporan berkala

= .. |penyimpanan

90 Mentt dokumentasi kegistan
kehumazan

1. Barans prasarana penyimpanan
dokumentasi kegistan kehumasan 2
Ciokumentasi kegiastsn kzhumasan




KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA
PROVIN 51 SULAWESI BARAT
TIM KERJA UMUM DAN HUMAS

MORA 1502 CEM 02 S0P 07

1 Januar 2020

2 Januari 2025

13

P
Pd
.

Tata Ussha

i, 5.Ag. M_Pd
£1123200501 1004

Mama S0P

Bimtek Kehumasan dan Protokoler

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1.

WU Rl Mo 11 Tahun 2008 tentang Informas dan Transaks: Elektronik

1. Memahami tentang kehumasan dan protokoler

2. UURIMo 14 Tshun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Public 2. Mampu mentransfer iimu yang didapstkan datam kegistan Bimtek
3. Peraiuran Menter Agama (PMA) Nomor 42 Tzhun 2018 Tentang
Organisasi dan Tata Herja Kementerian Agama
4. KMA Mo 398 Tahun 2002 teniang Penetapan Situs Kementenan Agama
5. KMA Mo 12 Tahun 2012 tentang Organisasi Tata Kerja instans: Vertikal
Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:
1. 50P Pefipuian Mediz Eksiemnal 1. |Ruang pertemuan
2. S0P Penerbitan Naskah Pada Websie 2. | Meja dan kurs:
3. S0P Penyuntngan Benta 3. | Komputerlaptop
4 S0P Penyimpanan Softfie 4. |Handphone
& 50P Pefiputan dan Dokumentast Kegistan 5. [Sound system
§. S0P Pembuatan Monten Informasi Media Sosial

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan:

Kuwaltas S50M kehumasan dan profoko: yang tdak mumpuni dapat
menghambat jsiannys program keqa Kanlor Kementerian Wisysh Agama

Provinsi Sulswesi Barat dan berdampak bunsk bagi cifra instansi

y
x

Isi berita mengandung 5W. 1H

Isi berita merupakan program, kegiatan, dan layanan

PELAKSANAAN BIMTEK KEHUMA SAN DAN PROTOKOLER

PELAK SANA MUTU BAKL
No Aktivitas Fenpelola Katim Umum & ; Persyaratan/ KET
Kok Hiimas Habag TU Kakanwil Periengkapan Waktu Clutput
= ; Rencanz Anggaran 3 -
1 |Membentuk panifiz L ; 10 Menit  |Draft 5K
=} kegiatan Wegiatan (RAB) Hegistan
1]
2 |Persetujuan Draft 9K Kegistan Dirsft 24 Kegiztan 5 Mant dD'. o E'f ;;ﬁrﬁ%ﬂ teh
Draft Sk Kegiatan
4 |Penstapan 5¥ Kegiaian ielzh diparaf Kabag & Menit Sk Kegiatan
TU
Rapst panitia persiapan . ; 4 Rundowm kegiatan dan
8 ik RAB dan SK Kegistan 15 Menit g Hitas paiilis
A
F'a.'l_iﬁa menyapkan iokas) I Rumdowm h_eq;amn _ [ ek =
G |kegatan dan sarana pendukung dan pembagian tugas 1 han fukung kegamn
kegEtan panitiz
X .
i Crokurmentasi dan
Lokas
7 |Paizsksansan Kegizan k':a" SEENE | ndimional | pubikasi kegiman
ra terlaksana
' Diokumentasi dan i
8 |Penyusinan lsporen kegatan Salesai [oikasi kegistan 1200 Menit
¥ m RITE penznggung@waban




PROVINSI SULAWESI BARAT
TIM KERJA UMUM DAN HUMAS

KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA

Momor SOP

MORA 1503 CFM 02 S0P B3

Tanggal Pembuatan
Tanggal Rewvisi
Tanggal Efekiif

2 Januan 2025

Disahkan Cleh

Mama SOF

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1.  UU Rl No 11 Tshun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elekironik
2 UL Rl Mo 14 Tahun 2003 tentang Heterbukaan Informasi Publik
3 KMA Mo 388 Tahun 2002 tentang Penetapan Situs Kemenierian Agama

1. Mengeiahui dan memahami tentang komunikas: publik
2. Memiliki kemampuan dasar Jurnalistik
3. Memahami peraturan perundang-undangan tentang PERS

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1 S0P Peliputan dan Dokumentasi Kegiaian

1. Kamera

e S0P Penyuniingan Berta 2. HKomputerilLapiop

3 S0P Penerbitan Maskah Pads Website 3. Smariphone

4. S0P Pembuatan Konten Informasi Media Sosial 4. Jaringan Iniemst

5. S0P Penyimpanan Softfile

Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

Apabila seiuruh tahapan dalam S0P ini tidak dilakukan sebagaimana
mestinya. maka penyampaian konfen informasi kepada pimpinan dapat
terhambat dan organisasi menjadi kurang responsif terhadap isu publik yang
|oeradar

i. Disimpan sebagai data elekironik dan manual

MONEV KONTEN FUELIKAS]

PELAK SANA MUTL BAKLU
No. Akfivitas Katim Umum & Persyaratan/ KET
Tem Humas Hus Kabag TU e . Waktu Output
Menenma arshan/disposisi . .-
1 |unbui metakukan moniboring Lembar disposisi 10 Menit mLaaien: I:ra: dEFUE:L Bahan
konien publkasi di media
Melakukan f=fash,
x
mEl"gElE!IuJDHkEIJ‘I Fcurn:en Homen publkasi .. |Diata monay kooten
2 |publkzs: yang beredar di : 120 Menit i rivaictia
media, melakukan evaluas dan
memyampaikan kepads stasan
Memerk=a data hasil ¥
. [mondonng dan evaluasi konten, Diata money konten A0 Menit Laporan monev konten
= |membust laporan dan publikasi mediz publiasi media
menyampaikan kepada stasan
¥
Membaeca i=poran hasil (:
mionidonng dan evaluasi konten Sefasal Laporan money
4 |sshags salah satu bshan konten pubikas 10 Menit L‘a"; g HoeRen
masukan dan perimbangan media
evaluasi pelsksanaan kebijgkan




KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA
PROVINSI SULAWE SI BARAT
BAGIAN TATA USAHA

MORA15.03 CFM 02 S0P 09

Tangoal Pembuatan 2 Jaruari 2025
Tanggal Rewsi I
o

sharii, S.Ag., M. Pd
10801 123200501 1004

Mama SOP Permintzan Peliputan dan Dokumentasi Kegiatan

Diasar Hubum:

Kualifikas: Pelakzana:

1
2

UUJ R Mo 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Ekektronik
UL R Mo 14 Tahun 2008 fentang ¥eterbukaan informasi Publik

1. Mamgpu mengoperasikan Kamera dan Handycam
2 Memiliki kemampuan dasar Jumaistik

2 Mampu mengoperasikan Homputer

4. Mampumengoperasikan Smartphons

5 Mampu mengoperasikan Sosial Medis

Keterkaitan: Peralatan/Pertengkapan:
1. S0P Pefputsn Medis Ekstemal 1: R2/R4
2. S0P Penerbitan Masksh Pada Websile 2 Hamera
3. S0P Pemumtingan Bents 3 Handycam
4, S0P Penyimpanan Softfie 4 Homputerlsplop
5 Smariphone
8 Janngan Intemet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

Tanpa adanya publikasi, cira ¥anior Mementenan Wilaysh Agama Prowns!
Suizwes: Barat fidak akan diketahul oleh khalayak luas

1. informasi memuat unswr 5'W, 1 H
2 Hegiaian merupakan program, kegiatan, dan layanan

PELIPUTAN DAN DOKUMENTASI KEGIATAN

PELAKSANA MUTU BAKL
= Tim Humas Katim Umum & Humas Persyaratan! Perlenpgkapan Waktu Cutput KET
pesmrersiiogen | (e ) [ows S -
1 dari Unit K Disposs! Sursy'undangan SMent | Disposisi Surat'undangan
Mengoordinasikan paliputan *
2 |k=pads Katm Usmum dan Disposisl Suratiundangan 10 Menit | Dr=ft Surat Tupas
Hurmas
Katim Urum dan Humas -
4 |menugaskan Tim Humas untuk Draft Surst Tugas HMenit | Surat Tugas
melakuksn peliputan kegistan
Wkt
Ld tergantung d=i
& |Mencari sumber berits Surat Tugas, R2ZR4 Kondisional | Surat Tugas, R2/R4 jarak tempuh
menuju =mpat
kegiatan
Mendokumentasian kegistsn
imengumpulian nfomasi | In + dhsin daty
{ formas b=rups \Waktu
Ti 3
5 ben.lpa_dan. fcm:rdm vidizo) S Surat Tugas, R2H4, smanphone, indiinal P s
melalui chseniasi, kamera Lapiop : EgEnng
mendengarkan langsung dari o chireesd eyt
narasumber dan wawancarsz




KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA
SULAWESI BARAT
BAGIAN TATA USAHA

PROVINSI -

Momor SOF MDRA 15.04 CFM 01 S0P 01

Tanggal Pembuatan 2 Januan 2025

Tanggal Revisi
# 11‘:“?% //
anggal Efeldif f

Disahkan Clah

uharli, 5.Ag., M. Pd
Mip.18581123200501 1004

Berjejaring Informasi dengan K/IL dan Pemerintah

Mama SOF Hisrah

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1 U RI Mo 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaks! Elektronik
2. UU RIMo 14 Tahun 2008 teniang Keterbukaan Informasi Publik
3. KMA No 388 Tahun 2002 tentang Penetapan Situs Kemianierian Agama

1. Mengetzhui dan memahami tentang komunikas: publik

2. Memiliki publik speaking yang baik

3. Mengetahui dan memahami tugas yang harus dilakukan dalam Mengikut
dan Berajanng Informasi demgan kL, Pemerniah Daersh, Media

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. S0P Berjejaring dengan Media
2 S0P Pengelolaan Komunikasi ¥riss

1. Kamers
2. Komputer/Laptop
3. Smartphione

4. Janngan Internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan:

SOP ini menjadi standar dalam pelaksanaan Mengikuti dan Berjajaring
Infarmas: dengan FJ/L, Pemenntah Daerah, Media, apabila hal int terlambat
dilaksanakan maka akan menghambat pemecahan masalsh yang berkaitan
dalam berjajaring/berbagi Informasi dengan KIL dan Pemernntah Daerah

1. Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PELAKSAMNA MUTL BAKU
No. Aktivitas Katim Umum & Persyaratan KET
Tim Humas Ve Kabag TU Perengkapan VWaktu Owtput
Menerima perintah dan menyiapkan
bahan, d.aﬂ berkoordinasi de_ngan { mast ) - . L - pasisi, Bikan

1 }anggota tim untuk Mengikuti dan et B0 Menit T
Berigjaring Informasi dengan KL dan posi
Pemerintzh Dagergh |

; |
Menpgoreksi bahan #niuk Mengdus dan "

2 |Berjajaring Informasi dengan K/L dan ::}Efurmasi " 50 Menit  |Maten informasi

Pemenntah Dasrsh
!
Mangikuti d=n Berjajaning Informasi Tempat, maien . ’ .

2 | dengan KIL dan Pemerintsh Dasrah infiormasi O0Meak: Nokmeatl ket

|
| E—
Menpolah hasil dan Mengikuti dan l L :

4 |Basjmjaring Informasi dengan KL dan Dokumentasi kegistan | 60 Menip  |-S7 D30 mater
Pemerintzh Daersh Vb
Melsporkan kepada pimpinan hasil dar L i .

& |Menpikuti dan Berjsjanng Informasi :_nﬂ:l 13-1n 10 Ment  |Maten Informasi
dengan K/L dan Pemerintsh Dasrah I -

Malsksanakan hasil Mengikub dan b
Besjajanng Informasi dengan L. i A ; Y

il Pemeriniah Dacih sesus deigan Materi Informasi 120 Menit  |Program kerjs

arahan dari pimpinan
¥
Mendokumentasikan dokemen hasd dan Dokumentssi dan

T |mengikuti dan Berjasjaring Informasi m Program kerja 10 Menit  |penparsipan Program

dengan KL dan Pemerintah Daerah L]




KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA
PROVINSI SULAWESI BARAT
BAGIAN TATA USAHA

Momor SOF MORA 1504 CFM 01 S0P 02

Tanggal Pembuatan. |7 Januan 2025

Tanggal Revisi

Tanggal Efekdif

H-SUharli, 5 Ag, M_Pd
hip. 10601 1232005011004

Mama S0P Berjejaring dengan Media

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1 Uil BRI Mo 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaks: Elektronik

2. UU RIMNo 14 Tahun 20038 tentang Heterbukaan Informasi Publik

3. KMA No 388 Tshun 2002 tentang Penetapan Situs Kementerian
Agama

1. Memahami peraturan perundang-undangan tentang PERS
2. Mampu mengoperasikan komputer
2. Memiiiki kemampuan dasar Jurmalistik

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1 SOP Berjejaring Informasi dengan KL dan Pemernntah Daerah
2 SOP Pengelolan Komunikasi Krisis

1. Jaringan Internet
2. KomputeriLaptop
3. Smartphone

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan:

Apabila prosedur tidak dilaksanakan dapat menghambat pelayanan
informasi publik dan citra positif Kantor Kementerian Wilayah Agamsa
Provinsi Sulawesi Barat

1. Buku sagenda naskah dinas masukikefuar

2. Lembar Disposisi

BERJEJARING DENGAN MEDIA

PELAKSANA MUTL BAKU
Mo Aktivitas Katim Umum & Persyaratan! KET
Tim Humas A Kzbag TU Kakanwil Perenghagn Waktu Cutput
Menernms dan mancatst naskah
! : Buku agends, .. |Maskah permohonan

1 ;|:a'rr|d1u::nan f.a'_:a S3ma ja=3 o B 5 Menit 4

publikasi media massa

Melzkukan venfikasi legalitas L

perusahaan, evsiuasi Maskah
2 |persyarstan khusus sehaga p=rmaohonan 15 Menit |Dispesiza

dat3 kualifkaszi dan penilsian tercatat

media massa

Menelti has? venfikasi dan Lembar isian - - -

2H [rata hasil evaluss
?  evaiuasi media svkiasi el e
1

Meneliti hasi venfikasi dan 5 : 1

4 |evsluzsi media dar szpak Dt Bl PP TN L paealatia
evakiasi evaluasi
| persyaratan dan perencanaan
v

Meneliti hasi veriikasi dan rd
5 ewahiasi meda, jika memenuhi \ Diata hasil 15 Menit FPenstspan kena

persyaratan dan perencanasn ewakias| =3ma

diakukan penetapan kerja sama




Masksh
Mengarahkan pembuatan draft ¥ permohionan dan 3 =
B ks i s a3 hasi ANk sposisl
evalast
L4
- |Membust draft dokumen kerja Drafi dokumen | 120 Menit | Oraft dokumen kerfa
Sama kerjz sama Han 5ama
v
Mengusulkan draft dokumen Draft dowumen . |Paraf draft dokumen
8 E z 15 Menit .
kerja sama kerjz sama kena sama
Mengusulkan draft dokumen /!\ Pt dmf:. . |Paraf draft dokumen
2 i s dokumen keqa 18 Menit s
\/ 53ma3
10 Ma_'lguzuﬂﬂr draft dokumen Dra.'&.uukurrm ¥5 Menit {Dokumen kerja sama
|kerjs sama k=rE =ama
Mengarshakan kerja sama dan ¥ DOraft
dok
11 |mendokumentasikan media :' St 15 Menit | Dokumen kerfa sama
£rjE sama
massa
Mendokumantasikan proses Draft dokumen .
12 Wcbac i il P, 15 Menit | Dokumen kerfa sama




KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA
PROVINS| SULAWESI BARAT

BAGIAN TATA USAHA

Nomor S0P

MORA. 15.04 CFM 01 SOP 05

Tanggal Pembuatan

2 Janaan 2025

Tanggal Rewsl

Tanggal Efekhf

e, 7
1

Tata Ussha

irli, 5_Ag., M. Pd
1123200501 1004

Nama S0P

Pengelolaan Komunikasi Krisis

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1.

UU BRI Mo 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elekironik

1. Mengetahui dan memahami tentang komunikasi publik

2. UU Ri Mo 14 Tahun 2008 tentang Keterbuksan Informasi Publik 2. Memifiki publik speaking yang baik
2 EM& Mo 388 Tahun 2002 tentang Penetapan Situs Kemenierian Agama 3. Mengetahui dan memahami tugas yang harus dilakukan dalam menangani
komunikasi krisis
Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:
1. S0P Berjejaring informasi dengan /L dan Pemerintah Daerah 1. Jaringan Internet
2. S0P Berejaring dengan Media 2. Komputer/Laptop
3. Smariphone
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

Apabila prosedur tidak dilaksanakan dapat menghambat pelayanan
informasi publik dan citra positif Kantor Kementerian Wilayah Agama
Provinsi Sulswesi Barat

1. Buku agends naskah dinas masuk/keluar

2. Lembar Disposist

PENGELOLAAN KOMUNIKASI KRISIS

PELAKSANA MUTL BAKU
No. Aktivitas . Katim Umum & - Persyaratan/ KET
Tim Humas Huamas Kabag TU Kakanwil Perlengkapan Wakiu Outpat
Melakubcsn pantauan
t=nggspanomantar di kanasl :

; |media sosial, memberikan Mulal Hiomputer. 0 % ::'5" Ma?;uu;
telaahan terkait isu yang smartphone s i
menjadi krisis, serts
melaporkan kepada atssan
g o n"?;:'f”angm:;;";’i‘ ¢ Hasil telashan Hasil telashan

2 ¥y terhadap sy di 10 Ment |terhadap isu di
krisis dan melaporkan kepada mEd'r.aap il rr'ledi.aaslgsiai
Stasan
;:““’":?;fkapmmaE‘?aT r Hasil telazhan Hasil t=lashan

g |ieliEnic g meng terhadap isu di | 10 Menit [terhadap isu o
krisis dan melaporkan kepads . . i ol
stesan
e “”mEE" o ara‘;a“' th=po e Hasil telazhan strategi dan langksh

4 f‘"’“‘ etapiam sitieg o terhadap fsu i | 10 Menit |langksh
langkah-langksh pengendalian . . ian ki
krisis 2
Menenima arahan/disposis: [ ;
terkait langkahdangkah f"afﬂ* emn strategi den fangish

5 |pengendalian krisis dan ik '“:'I.Hn' 853 | 40 Menit langkah
MENYUSUN rencana krisigE ! pengendafian krisis
poengendalisn krisis
Mambarikan instruksi kepads T

in =i
Tirmn Humss ek 5"| afg' oan strateqi dan iangizh

8 {melaksznakan stratagi dan ] =g ME“ :‘ 82N | 40 Menit {langkah
langkah-tangksh pengendalian Eﬁ:ﬂ el pengendafian krisis
krisis T




Meelaksankan langkah-langksh

pengendalian krisis di mediz strategi dan Hasil pemantauan
- daring. media sosial dan media langksh-angksh 130 Marit peizksanaan
elekironik, melakulkan I pengendalian pengendalian knisi
pemantsuan dan melaporkan krisis di mediza sosizl
kepada atasan
L Hasil
Menenma hasil pemantsuan E:I pemantsuan Hasil pemantzuan
2 petaksanaan pengendsalian pelsksanaan 10 Meni pelzksanaan
krisis dan Tim Humas dan pengendalian penmgendalian kns
melaporkan kepads atasan krisi di media di media sosizl
sosial
Hasil
g Eﬂe_h:::smam pengendalian Sl 10 Menit engaruabon ki
krisi di medis di media sosial

sosial




KEMENTERIAN AGAMA REFUBLIN INDOMWESLA
FANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA PROY. SULAWES! ARAT
BAGIAN TATA USAHA

[Homer S0P PGRA 16 64 GERET BOF 01

T Fambumian |07 Jarwan

: .unqé-x

I Ti Efabail 3

Disahkan Ciah Taea Unnia
W Sunindll § Ag MPd
WP 1080100501 1004

S0F Pengawasan Pelsksanaan Zona Inegrites Manuju WBK dan WBBM

Damar Hukum: [Kundifinani Pelakanns:
T Ungang-Uingang Momor § Tubun 7018 miang Aparanr Sps Mega, 1 MlarThil KaRTRETE R s
i_Porafuran Frosden Nomor 81 Tarun 2010 tenderg Geang Donsin Hidormas: Baokras 2010- F Mavpu Dt horiutel
2025 A Caap datam s P Puunsseg-Usdengan
1 Peraturan Presden Momor 83 Tanun 2018 mmang Kemenisnen SApems i Pajabei Berwenang dalam hal pengesahan
4, PrridenPAN-RB Nomnor 90 Tahon 2031 tertang PadormanPsmibangunien Jons inegries
i VBN dan VWEEM
5 Mapilumas et Agarma Mormdr 813 Tidwe N0 imnfang Penbangursn Retmomasi
fthrzm-an Korheetenan Agarma
PeraistaniPorienghapan:

Maja. Kume Ruang Homputss Leman Arag, Fillng Mabnat, Teepon, tuky! Pemiue, Perundang
undangan dan ATH

Pencatstun dan Pendstaan

1 JhcE Sl TR PETRMIGENGN TONE INBIrNES MG SUEMESAE Organtkinl danggep
Laluirm reampu

| Selap peliana yerg kol Berpenan daiam prosss, dewapbicn s, mencEs! dor menndata apn

Praldinaing Wil Baku
Mo, Aktivites
P Tim# | Selurub ASH le 1“"“". Ot Ve
1 Immmmm A perakan' uieikas 15 meni  [Funnish
porm baripren ) { [ }
I |Ten 20 et Sebsst I_.. |Merep b 15 Manil | Keiinsg Do
I Rt Kevja
3 | Oemafujn P —‘<> | Dohamsn tssash S0 Menl | Dobismen minsh
4 |Tim 21 rreenteunt st lugins urih melmukon [y pr——— 0 Menit | Dekuzrmen Surt tegms
maney penjawasan & {0 Salker _E;
Pa——
5 | Sorst lugoa dilands aaEan oish penpinan O S g dilands 30 Meonit | Sorsd fugas dtanda
|anmgrn lmiimgn
B |Tir B mesiikan mmees ke Whas) satkesr PMPZ] E ik teditn o 3 et Cuorh Lt beshaii
pomtEngunan 2 Maney paiTEng U
L] ~
£ |Tem & meenbunt mpoman hosil mones ke g :) | By Laporas 3 hany Diohuaren Lapanan
b e clma hican i




BAGIAN TATA LBAHA

mmﬂﬂFﬁ! SO 07

Meosniop ﬂ'ﬁ
@ Tognea™
| Tanggel Revisl
Tanggal Efekii
HEMENTERLAN AGAMA REPLUBLIK MOONESIA Cirsalshan Cleh
HANTOR WILAYAH REMENTERI AN AGAMA PROV. SULAWES] DARAT

Ciamar Hukwim:

1 Untlerg-Lindang Momor & Tahun 2014 sermng SAparstr Sl Mogar.

& Parmturnn Presden Nomor 51 Tamn 2000 tantang Geend Detsin Reformosi Giokinsi 2000
2028,

3 Mormurnn Prosoen Nemes 53 Tanun 2015 g Hamed taren Agmma

4 PerfdenPAl-AE Momr U0 Tabun 202 ieniang PedomnasPembaperan fona inlegrioa
et WK den WEEKM

4. Bapuiusan Mensi Agarna Momor £33 Tanun 2000 tentang Pemibanguran Refrommi
Immuw

I. FPajabual Bisvesnang datin he pengesshin

|#mmriaian: [PoratatanPartongapan:
1 FOP Pembentuion Tim Zoma |iegntas e m, Husng Wompuie Leman A, Filing Katsnot rw,w%mm
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