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Nama SOP . PELAKSANAAN PAMERAN

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik.

2. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14

Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

3. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 64 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Kesehatan

4. Peraturan Menteri Kesehatan RI No. 2349/Menkes/Per/X1/2011 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Unit Pelaksana Teknis di Bidang Teknik Kesehatan Lingkungan dan Pengendalian
Penyakit

5. Keputusan Menteri Kesehatan Rl No. 266/Menkes/SK/I11/2004 tentang Kriteria Klasifikasi Unit

Pelaksana Teknis di Bidang Teknik Kesehatan Lingkungan dan Pengendalian Penyakit
6. Surat Dirien P2P Nomor : OT.01.01/D.1/1.2/3260/2017 tanggal 30 Desember 2017 tentang
Persetujuan Instalasi

7. Keputusan Kepala Balai Besar Teknis Kesehatan Lingkungan dan Pengendalian Penyakit
(BBTKLPP) Jakarta Nomor : HK.01.07/1/008/2018 tentang Penempatan SDM pada Satuan
Kerja pada Balai Besar Teknis Kesehatan Lingkungan dan Pengendalian Penyakit Jakarta

1. Memahami Teknis Pelaksanaan Pameran
2. Memahami tupoksi BBTKLPP Jakarta

3. Mampu berkomunikasi dengan baik dengan pengunjung (public relations)

*) Dicetak sesuai
kebutuhan

Keterkaitan:

Peralatan / Perlengkapan:

1 SOP Penyelenggaraan Rapat
2 SOP Pengarsipan Dokumen

1. Seperangkat peralatan dan perlengkapan Pameran
2. Dokumen pendukung dari bidang/kabag
3. Seperangkat komputer yang capable

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Prinsip efektifitas,efisiensi, dan taat aturan dalam pelaksanaan kegiatan tidak akan terpenuhi jika
pelaksanaan pameran tidak dilaksanakan.

Setiap kegiatan yang telah dilaksanakan harus dicatat dalam buku laporan kegiatan subbag program dan laporan

Pelaksanaan Pameran dipergunaakan untuk mempublikasikan tentang produk dan kegiatan yang

dilakukan oleh BBTKLPP Jakarta.

Dokumentasi Cetakan pelaksanaan kegiatan Pelaksanaan Pameran sebagai arsip




PROSEDUR PELAKSANAAN PAMERAN

Menjabarkan program kerja menjadi rencana operasional yang
harus dilaksanakan bawahan

Catatan Arahan kepala

60

Catatan Arahan kepala

Menjelaskan tugas yang akan dilaksanakan bawahan

Catatan Arahan Kepala dan
Kabag TU

60

Catatan Arahan Kepala dan Kabag
TU

Memberikan petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan

job desk petugas yang akan
bertugas di pameran

180

Uraian tugas pameran

Melakukan koordinasi dengan Bidang/instalasi dan staf teknis untuk
mempersiapkan bahan-bahan mulai dari proses pengumpulan
bahan/buku-buku kesehatan yang akan disajikan untuk pameran,
pembuatan desain spanduk/banner/leaflet/maket TTG/rapid test
produk BBTKLPP Jakarta yang sesuai dengan tema pameran

job desk bidang dan instalasi
dalam mempersiapkan bahan
pada pameran, dan list produk
yang akan disajikan
bidang/instalasi

180

Daftar periksa kebutuhan
bahan dan alat pameran

Menyusun draft rancang lay out ruang konferensi pers, seminar,
lokakarya, rapat kerja, pameran dan kegiatan sejenis

720

Draft lay out ruang pameran

Melakukan survei lokasi atau tempat penyelenggaraan konferensi
pers, seminar, lokakarya, rapat kerja, pers tour dan kegiatan sejenis

1]

720

Hasil survey lokasi

Menyusun draft rencana kebutuhan sarana, prasarana dan biaya
penyelenggaraan pameran

spanduk/banner/leaflet/maket
TTG/rapid test produk BBTKLPP
Jakarta yang sesuai dengan tema
pameran

720

Draft lay out ruang pameran
berdasrkan hasil survey lokasi

Mengumpulkan data dan informasi untuk pelaksanaan hubungan

1.

arahan dan tindaklajut

1440

Koordinasi dengan pihak
panitia penyelenggara

Mengkonsultasikan kepada Kepala Subag PL terkait dengan
bahan/produk-produk yang telah dikumpulkan dan draft
spanduk/banner yang akan digunakan untuk pameran dan software
yang akan disajikan di pameran serta penentuan staf/petugas yang
akan ditugaskan nanti.

Alat dan bahan pameran

180

Laporan kesiapan alat dan
bahan

10

Menjelaskan tugas yang akan dilaksanakan bawahan

Alat dan bahan pameran

180

Catatan arahan Kasubbag
Prolap

i

Mengkonsultasikan permasalahan kepada Kepala Bagian Tata
Usaha

L

Catatan laporan hasil kesiapan
alat dan bahan pameran

180

Catatan laporan hasil kesiapan
alat dan bahan pameran




12

Memberikan langkah-langkah perbaikan dalam pelaksanaan
kegiatan

Catatan laporan hasil kesiapan
alat dan bahan pameran

180

Perbaikan persiapan

Melakukan koordinasi dengan staf teknis untuk memeriksa dan
mengorganisasikan tempat pameran, memastikan perlengkapan
(komputer, laptop,spanduk/banner, LCD) telah dipasang/di set di

Catatan laporan hasil kesiapan

Perbaikan persiapan alat dan

= tempatnya masing-masing, memastikan buku-buku/leaflet/booklet I::I alat dan bahan pameran 180 bahan pameran
telah siap untuk di bawa dan petugas pameran telah mengetahui
dan siap dengan tugasnya masing-masing.
Membawa perlengkapan pameran ketempat acara dan A4 Alat dan bahan pameran, dan
14 | memasang/seting | : I kendaraan 720 |Kehumasan
15 |Menyusun database pelayanan informasi kehumasan lil Alat dan bahan pameran 1080 Kehumasan
16 |Melaksanakan pemutakhiran data dan informasi publik Ij:l Catatan evaluasi dan arahan 3600 Catatan evaluasi
17 Menyusun laporan pelaksanaan tugas sebagai pertanggungjawaban Laborati dan Dokirnsntasi 720 |
kepada pimpinan p aporan pelaksanaan
18 |Menyusun draft laporan kegiatan di Eselon IV terkait [—'LI Laporan dan Dokumentasi 720 laporan pelaksanaan
I—
19 |Menganalisis laporan penyebarluasan informasi Laporan dan Dokumentasi 180 laporan pelaksanaan
— |
20 |Melaporkan hasil pelaksanaan tugas Laporan dan Dokumentasi 180 laporan pelaksanaan




