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Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan
KETERKAITAN

PERINGATAN:

1 Apabila pembuatan brosur/leaflet/booklet/web, dll brosur/leaflet,/booklet/web, dll tidak dibuat maka layanan jasa teknis tidak dapat

dipromosikan.
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KUALIFIKASI PEIAKSANA :

1. Memahamijenis-jenis layanan jasa teknis
2. Mampu menuangkan jenis-jenis layanan jasa teknis dan hasil riset Balai

dalam bentuk brosur/leaflet/booklet/web, dll.

3. Memahami desain grafis tingkat dasar

PERTENG(APAN/ PERATATAN :

1. Laptop/ Personal Computer

2. Printer

3. ATK

PENCATATAN DAN PENDATAAN

0i simpan sebagai data elektronik ( database komputer, flasdisk, CD) dan hard

copy.
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SOP PEMBUATAN LEAFTETIBANNER/PROFII/SPANDUI(

No- Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Koor. PJI Staf PJI
Fungsi
Terkait

Kepala
Balai

Kelengkapan Waktu Output

7 Melakukan identifikasi materi dan desain
Konsep materi dan

desain
2 jam Konsep materi

dan desain

2
Koordinasi dan mengumpulkan bahan
materi untuk leaflet/brosur

Bahan Materi 2 jam
Konsep materi

dan desain

3
Mengkaji dan mengoreksi konsep materi
dan desain

Konsep Materi dan

desain
2 jam

Konsep materi

dan desain

4 Menyetujui konsep materi dan desain
L- T Konsep Materi dan

desain
30 menit

Konsep materi

dan desain

5
Melakukan pencetakan untuk diperbanyak
dan disampaikan kepada pelanggan

Y
Bahan yang siap

dicetak
15 menit

Bahan yang siap

dicetak

6
Melakukan pencetakan untuk diperbanyak
dan disampaikan kepada pelanggan

Bahan yang siap

dicetak
4 jam

Bahan yang siap

dicetak
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