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I.
PENDAHULUAN


Universitas Terbuka (UT) adalah perguruan tinggi negeri (PTN) yang menyelenggarakan pendidikannya dengan sistem terbuka dan jarak jauh. Sistem ini membuat UT berbeda dan memiliki keunikan/ciri khas tersendiri dibandingkan dengan perguruan tinggi tatap muka. UT memberikan beberapa jenis layanan kepada mahasiswa, masyarakat luas, institusi pemerintah dan swasta serta lembaga lainnya. 

Seiring dengan perkembangan UT saat ini, perlu dilakukan usaha-usaha secara intensif untuk lebih mengenalkan, memasyarakatkan, dan meningkatkan citra UT di tengah-tengah masyarakat, baik di kota besar maupun di daerah. Salah satu usaha yang dilakukan adalah penyampaian informasi dalam bentuk promosi. Untuk itu diperlukan adanya suatu pengaturan mengenai sistem dan prosedur promosi yang jelas yang mengacu pada Rencana Strategi (RENSTRA) UT, Rencana Operasional (RENOP) UT, Fokus Angka Partisipasi Mahasiswa, Peningkatan Kualitas Kinerja, dan Sistem Jaminan Kualitas (Simintas) butir 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 18, 19, 40, 41, dan 47. Pedoman ini dimaksudkan agar semua unsur di lingkungan UT dapat memahami prosedur dan mekanisme promosi yang tertib, efektif dan efisien. 

II.  TUJUAN

Secara umum, tujuan dilakukannya kegiatan promosi terkait dengan usaha peningkatan angka partisipasi mahasiswa yang terdapat dalam Rencana Operasional (RENOP) UT. Secara khusus, tujuan promosi adalah untuk:

a. memperkenalkan UT sebagai penyelenggara Pendidikan Tinggi Terbuka dan Jarak Jauh dengan ciri khasnya;
b. memperkenalkan produk layanan UT seperti layanan bantuan belajar/tutorial, layanan administrasi, penelitian, pengembangan penulisan bahan ajar, pengembangan kurikulum, pengembangan aktivitas instruksional, multimedia, dan pengabdian masyarakat;
c. meningkatkan citra UT di mata masyarakat; serta
d. meningkatkan jumlah pengguna layanan UT baik sebagai mahasiswa ataupun dalam bentuk kerja sama lain.
III.  PENGERTIAN

Dalam konteks UT, promosi adalah suatu usaha yang dilakukan untuk memperkenalkan UT sebagai Penyelenggara Pendidikan Tinggi Terbuka dan Jarak Jauh kepada masyarakat luas. Di samping memperkenalkan keunikan UT, dalam  promosi  juga diperkenalkan berbagai jenis program dan layanan yang dapat diberikan UT dalam usaha meningkatkan kualitas sumber daya manusia.

IV. 
RUANG LINGKUP KEGIATAN

Pedoman Promosi UT mencakup kegiatan-kegiatan sebagai berikut.

a. Menyebarkan informasi melalui surat edaran resmi.

b. Melakukan kunjungan tatap muka ke sekolah-sekolah atau instansi tertentu.

c. Menyampaikan berita/informasi tentang UT melalui berbagai media massa cetak, seperti koran, tabloid, majalah, dan media elektronik seperti dialog di radio atau  televisi.

d. Menyebarkan leaflet/brosur, katalog, folder kepada sasaran promosi.

e. Menyelenggarakan dan mengikuti pameran.

f. Menyelenggarakan dan berpartisipasi dalam seminar tentang penyelenggaraan pendidikan dengan sistem terbuka dan jarak jauh, baik di dalam negeri maupun di luar negeri.

Setiap kegiatan harus mengikuti tahapan perencanaan, pelaksanaan, monitoring dan evaluasi, serta pelaporan dengan penjelasan sebagai berikut.

1. Perencanaan 

Tahapan kegiatan perencanaan mencakup sub kegiatan berikut.

g. Menetapkan target/sasaran promosi.


Sasaran kegiatan promosi UT adalah:

1) Lulusan SLTA sebagai calon Mahasiswa UT

2) Instansi Pemerintah maupun swasta

3) Masyarakat luas

h. Menetapkan media promosi.

Media yang digunakan adalah media cetak dan noncetak (multimedia) yang disesuaikan dengan kebutuhan.

i. Menetapkan waktu promosi.

j. Menetapkan tempat promosi.

k. Menetapkan pelaksana/tim yang terlibat dalam kegiatan promosi.

l. Menyusun jadwal dan penanggung jawab (koordinator) kegiatan promosi.

m. Menyusun materi kegiatan.

Materi promosi yang digunakan, difokuskan pada materi sistem pendidikan terbuka dan jarak jauh, antara lain mencakup butir-butir berikut.

4) Manfaat belajar mandiri.

5) Tujuan dan sasaran penyelenggaraan program pendidikan jarak jauh.

6) Program pendidikan yang ditawarkan serta persyaratan yang diperlukan.

7) Sistem Belajar Terbuka dan Jarak Jauh:

a) Ciri khas bahan ajar mandiri 

b) Cara/Metode Belajar mandiri (persiapan belajar mandiri, proses belajar mandiri, kegiatan kelompok belajar 

c) Sistem kredit semester

8) Registrasi dan Biaya Pendidikan

9) Layanan Bantuan Belajar/Tutorial:

d) Jenis tutorial

e) Pelaksanaan tutorial

10) Bahan Ajar:

f) Jenis bahan ajar

g) Cara memperoleh bahan ajar

h) Cara menggunakan bahan ajar

i) Harga bahan ajar

11) Sistem Evaluasi Belajar/Ujian:

j) Jenis ujian (Tugas Mandiri, Ujian Akhir Semester, dan Ujian Komprehensif Tertulis/UKT)

k) Pelaksanaan ujian

l) Penilaian hasil ujian

m) Pengumuman nilai ujian kepada mahasiswa

12) Kegiatan Kemahasiswaan

13) Alih Kredit

14) Kelulusan/Gelar

n) Predikat kelulusan

o) Penentuan kelulusan

p) Wisuda/penyerahan ijasah

15) Pengelolaan di daerah (UPBJJ). tugas, peran, dan fungsi UPBJJ.

16) Jaringan Kemitraan.

17) Produk layanan UT

n. Menghubungi pejabat yang ditunjuk sebagai penanggung jawab/ koordinator kegiatan.

o. Meminta izin kepada Pimpinan Unit bagi pejabat yang akan melakukan kegiatan promosi.

p. Melakukan koordinasi dengan instansi terkait.

q. Menginformasikan kegiatan yang akan dilakukan ke tempat tujuan promosi.

r. Menyusun anggaran kegiatan promosi.

2. Pelaksanaan Kegiatan Promosi
Kegiatan promosi dapat dilaksanakan oleh UT Pusat maupun UPBJJ.

a.
Di UT Pusat 

Kegiatan promosi dapat dilaksanakan di UT Pusat di dalam atau di luar kampus UT oleh unit yang ditunjuk. Pembiayaan dibebankan kepada anggaran unit yang ditunjuk.

b.
Di UPBJJ

Kegiatan promosi dapat dilaksanakan di lingkungan atau di luar UPBJJ, melalui kunjungan ke sekolah, instansi pemerintah atau lembaga lainnya oleh petugas/tim yang ditentukan oleh kepala UPBJJ. Pembiayaan kegiatan promosi di daerah dibebankan pada anggaran UPBJJ.

3. Monitoring dan Evaluasi

Untuk melihat keberhasilan kegiatan promosi, perlu dilakukan monitoring dan evaluasi terhadap semua indikator yang telah disosialisasikan. Monitoring dilakukan melalui pemantauan guna memperoleh masukan dan memperbaiki kekurangan yang muncul dalam pelaksanaan kegiatan promosi. Sedangkan evaluasi bertujuan untuk menilai keefektifan kegiatan promosi. Hal ini berguna sebagai masukan bagi kegiatan promosi berikutnya.

Alat yang digunakan dalam pemantauan adalah instrumen berupa kuesioner dan panduan wawancara untuk mengetahui sejauh mana efektivitas program promosi. Salah satu indikator keberhasilan kegiatan promosi dapat diukur dari adanya peningkatan angka partisipasi mahasiswa terhadap program yang ditawarkan oleh UT. Hasil pemantauan selanjutnya diolah untuk mendapatkan gambaran umum seluruh kegiatan promosi.

s. Monitoring
Monitoring dilakukan oleh koordinator kegiatan dengan cara sebagai berikut.

18) Memantau setiap kegiatan promosi yang sedang dilaksanakan.

19) Melaporkan setiap hasil kegiatan promosi kepada Pimpinan.

b.
Evaluasi

Evaluasi dilakukan oleh Pimpinan kepada Unit yang melaksanakan kegiatan berdasarkan laporan pelaksanaan kegiatan.

20) Evaluasi dilakukan dengan membandingkan rencana kegiatan dengan pelaksanaannya.

21) Melihat keefektifan dan dampak promosi dari berbagai aspek.

22) Hasil evaluasi dijadikan dasar pertimbangan untuk pelaksanaan kegiatan promosi  selanjutnya.

4. Pelaporan Kegiatan

Pelaksana kegiatan promosi menyusun laporan tentang keseluruhan penyelenggaraan kegiatan promosi dan disampaikan kepada Pimpinan.

V. PROSEDUR KERJA

Prosedur kerja dalam setiap kegiatan promosi diatur berdasarkan jenis kegiatan promosi yang akan dilakukan. Setiap kegiatan harus mengikuti tahapan perencanaan, pelaksanaan, monitoring dan evaluasi, serta tahapan pelaporan kegiatan.

A. Menyebarkan informasi melalui surat edaran resmi

1.   Deskripsi Kegiatan

Kegiatan menyebarkan informasi melalui surat edaran resmi merupakan kegiatan yang bertujuan untuk menginformasikan kebijakan UT baik di lingkungan internal UT maupun secara eksternal kepada stakeholders.
2. Alur Kerja












     6

             5


3.
Deskripsi Alur Kerja

	No
	Langkah kerja
	Waktu*)
	Petugas

	1. 
	Menetapkan sasaran atas kebijakan pimpinan
	3 hari
	Pimpinan/Unit kerja

	2. 
	Menetapkan informasi yang dituangkan dalam bentuk surat edaran
	2 hari
	Pimpinan/Unit kerja/Staf

	3. 
	Menandatangani surat edaran
	1 hari
	Pimpinan

	4. 
	Mengirimkan surat kepada sasaran
	1 hari
	Unit kerja/Staf

	5. 
	Memonitor penyampaian informasi di sasaran
	1 hari
	Unit kerja

	6. 
	Evaluasi dan pelaporan hasil kegiatan
	2 minggu
	Unit kerja


*) Waktu disesuaikan dan ditentukan kemudian.
B.    Melakukan Kunjungan Tatap Muka

1.
Deskripsi Kegiatan

Kegiatan kunjungan dan tatap muka merupakan kegiatan yang bertujuan untuk menyampaikan informasi secara langsung kepada stakeholders dengan memanfaatkan berbagai media.

2.
Alur Kerja












8

3.
Deskripsi Alur Kerja

	No
	Langkah kerja
	Waktu*)
	Petugas

	1. 
	Menetapkan sasaran kunjungan
	2 hari
	Pimpinan/Unit kerja

	2. 
	Menyiapkan surat izin kunjungan
	1 hari
	Unit kerja/Staf

	3. 
	Pimpinan menandatangani surat
	1 hari
	Pimpinan

	4. 
	Mengirimkan surat kepada sasaran
	1 hari
	Unit kerja/Staf

	5. 
	Menerima jawaban surat
	2 minggu setelah surat dikirim
	Unit kerja/Staf

	6. 
	Jika ya, ke langkah 7
	
	Unit kerja/Staf

	7. 
	Jika tidak, mengajukan kembali per-mintaan untuk kunjungan, kembali ke langkah 2
	
	Unit kerja/Staf

	8. 
	Melakukan kunjungan
	
	Unit kerja/Staf

	9. 
	Melakukan evaluasi dan pelaporan hasil kegiatan kunjungan
	
	Unit kerja dan staf


*) Waktu disesuaikan dan ditentukan kemudian.

C.   Menyampaikan Berita/Informasi Tentang UT.

1.   Deskripsi Kegiatan

Kegiatan menyampaikan berita tentang UT melalui berbagai media merupakan kegiatan yang bertujuan untuk menginformasikan kebijakan UT dan mengimplementasikan dalam bentuk kegiatan kepada para stakeholder dan masyarakat luas.

2.
Alur Kerja











3.
Deskripsi Alur Kerja

	No
	Langkah kerja
	Waktu*)
	Petugas

	1.
	Menetapkan tim pelaksana kegiatan penyampaian berita tentang UT melalui media
	1 hari
	Unit kerja/Staf/Unit terkait

	2.
	Secara bersamaan dilakukan:

a. penentuan sasaran

b. penentuan media

c. penentuan informasi yang akan disampaikan

d. penentuan waktu penyampaian
	1 minggu
	Tim pelaksana kegiatan

	3.
	Menuangkan informasi dalam ben-tuk naskah televisi, radio, atau iklan di media cetak, sesuai dengan kese-pakatan butir 2.
	4 minggu
	Tim pelaksana kegiatan

	4.
	Membuat kesepakatan dengan me-dia tentang penayangan informasi dengan:

a. negosiasi harga

b. membuat kontrak

c. menandatangani kontrak
	1 minggu
	Unit kerja dan staf

	5.
	Menayangkan informasi
	Tergantung nilai kontrak
	Media

	6.
	Melakukan evaluasi dan pelaporan hasil kegiatan
	1 minggu
	Unit kerja dan staf


*) Waktu disesuaikan dan ditentukan kemudian.

D.   Menyebarkan Leaflet/Brosur, Katalog, dan Folder

1.   Deskripsi Kegiatan

Kegiatan penyebaran leaflet/brosur, katalog, dan folder kepada sasaran sosialisasi merupakan kegiatan yang bertujuan untuk memberikan informasi tentang UT melalui barang cetakan kepada para stakeholder dan masyarakat luas.

2.
Alur Kerja











         
3)
Deskripsi Alur Kerja

	No
	Langkah kerja
	Waktu*)
	Petugas

	1.
	Menentukan jenis kegiatan yang dapat mengakomodasi proses pe-nyebaran leaflet kepada stakeholder (pameran, sponsorship, kunjungan, dan lain-lainnya)
	2 hari
	Unit kerja/Staf/Unit terkait

	2.
	Menentukan sasaran yang tepat untuk menerima barang cetakan sesuai jenis kegiatan yang telah ditentukan
	1 hari
	Unit kerja/Staf/Unit terkait

	3.
	Membuat surat pengantar yang ditandatangani oleh pimpinan
	1 hari
	Unit kerja



	4.
	Menyebarkan barang cetakan
	1 minggu (tergantung jauh dekatnya tempat penyebaran)
	Unit kerja

	5. 
	Melakukan evaluasi dan pelaporan hasil kegiatan
	3 hari
	Unit kerja


*) Waktu disesuaikan dan ditentukan kemudian.

E.   Menyelenggarakan dan Mengikuti Pameran

1.
Deskripsi Kegiatan

Kegiatan menyelenggarakan dan mengikuti pameran merupakan kegiatan yang bertujuan untuk menginformasikan produk-produk UT dan hasil kerja UT lainnya kepada stakeholder UT serta masyarakat luas.

2.
Alur Kerja







3.
Deskripsi Alur Kerja

	No
	Langkah kerja
	Waktu*)
	Petugas

	1. 1.
	Menerima tawaran untuk mengikuti atau menyelenggarakan pameran
	1 hari
	Unit kerja

	2. 2.
	Memberikan persetujuan untuk mengikuti pameran setelah berkon-sultasi dengan pimpinan
	2 hari
	Unit kerja

	3. 3.
	Menentukan tema pameran melalui suatu rapat dengan mengundang unit-unit terkait
	1 hari
	Unit kerja dan unit terkait

	4. 
	Menentukan tim pelaksana pameran
	1 hari
	Unit kerja dan unit terkait

	5. 
	serta tugas dan tanggung jawabnya
	
	Unit kerja dan unit terkait

	6. 
	Mempersiapkan materi pameran sesuai dengan tema pameran
	3 hari
	Unit kerja dan unit terkait

	7. 
	Melaksanakan pameran
	1-5 hari
	Unit kerja dan Unit terkait

	8. 
	Melakukan evaluasi dan pelaporan hasil kegiatan
	1 minggu
	Unit kerja dan staf


*) Waktu disesuaikan dan ditentukan kemudian.

F.    Menyelenggarakan dan Berpartisipasi dalam Seminar

1)
Deskripsi Kegiatan

Kegiatan menyelenggarakan dan berpartisipasi dalam seminar merupakan kegiatan yang menginformasikan UT sebagai penyelenggara pendidikan dengan sistem terbuka dan jarak jauh kepada para stakeholder UT dan masyarakat luas.

2.
Alur Kerja

a.
 Menyelenggarakan Seminar
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Deskripsi Alur Kerja

	No
	Langkah kerja
	Waktu*)
	Petugas

	1. 
	Menentukan tim pelaksana terdiri dari unit-unit terkait 
	1 hari
	Unit kerja dan unit terkait

	2. 
	Menentukan tema bersama-sama dengan unit terkait
	1 hari
	Unit kerja dan unit terkait

	3. 
	Menentukan tugas dan tanggung jawab tim pelaksana
	1 hari
	Unit kerja dan unit terkait

	4. 
	Menentukan tempat, waktu, serta pembicara
	1 hari
	Unit kerja dan unit terkait

	5. 
	Mengundang pembicara untuk menu-lis makalah, mengundang peserta seminar, serta menginformasikan kegiatan seminar melalui media
	3 hari
	Unit kerja dan unit terkait

	6. 
	Memeriksa kesesuaian makalah dengan tema, mengidentifikasi peserta yang masuk, memonitor hasil promosi di media
	1 minggu
	Unit kerja dan unit terkait

	7. 
	Memeriksa kesiapan pelaksanaan seminar
	2 hari
	Unit kerja dan unit terkait

	8. 
	Melaksanakan seminar
	1 hari
	Unit kerja dan unit terkait

	9. 
	Melakukan evaluasi dan pelaporan hasil kegiatan
	1 minggu
	Unit kerja dan unit terkait


*) Waktu disesuaikan dan ditentukan kemudian.

b. Berpartisipasi dalam Seminar











     
Deskripsi Alur Kerja

	No
	Langkah kerja
	Waktu*)
	Petugas

	1. 
	Menerima tawaran mengikuti se-minar
	1 hari
	Unit kerja 

	2. 
	Menginformasikan kepada seluruh staf
	2 hari
	Unit kerja 

	3. 
	Menentukan tim/peserta seminar berdasarkan informasi yang masuk
	2 hari
	Unit kerja dan unit terkait

	4. 
	Menulis makalah
	2 minggu
	Staf

	5. 
	Mengirimkan makalah
	1 hari
	Staf

	6. 
	Mengikuti seminar
	1-5 hari
	Staf

	7. 
	Melakukan evaluasi dan pelaporan hasil kegiatan
	1 minggu
	Unit kerja dan staf


*) Waktu disesuaikan dan ditentukan kemudian.
VI.
INDIKATOR HASIL KERJA DAN PENGUKURANNYA
Pada setiap proses tahapan kegiatan sosialisasi akan menghasilkan produk yang berupa satuan hasil kerja. Dari capaian besarnya volume satuan hasil kerja dapat digunakan untuk menentukan tingkat ketercapaian kinerja sosialisasi. Indikator hasil kerja dan pengukurannya dapat mengacu pada tabel berikut ini.

	No.
	Kegiatan
	Waktu*)
	Akurasi
	Biaya (Rp.)
	Teknik Pengukuran

	1. 
	Menyebarkan informasi dalam bentuk surat edaran resmi
	
	100%
	
	Pemeriksaan arsip dokumen dan penge-cekan ke si alamat secara random

	2. 
	Melakukan kunjungan dan tatap muka dengan sasaran seperti pimpinan tingkat Pusat maupun daerah 
	
	100%
	
	Kuesioner dan wawancara

	3. 
	Menyampaikan berita/ informasi tentang UT melalui berbagai media massa cetak, seperti koran, tabloid, majalah dan media elektronik seperti dialog di radio, televisi, dan sebagainya
	
	100%
	
	Melalui pemeriksaan arsip/dokumen

	4. 
	Menyebarkan leaflet/ brosur, katalog, dan folder 
	
	100%
	
	Pengecekan ke tempat-tempat terkait

	5. 
	Menyelenggarakan dan mengikuti pameran 
	
	100%
	
	Observasi, wawancara, dan kuesioner

	6. 
	Menyelenggarakan dan berpartisipasi dalam seminar
	
	100%
	
	Observasi, wawancara, dan kuesioner


*) Waktu disesuaikan dan ditentukan kemudian.

VII.
PENUTUP

Pedoman ini digunakan sebagai acuan dalam pelaksanaan tugas untuk menjamin tercapainya tujuan kegiatan sosialisasi. Untuk itu diperlukan kesadaran pemahaman dan komitmen bersama pada semua unsur pelaksana dan pendukung kegiatan sosialisasi ini.

Pelaksanaan sosialisasi akan melibatkan banyak unit yang terkait di UT sehingga sosialisasi merupakan langkah awal yang sangat menentukan keberhasilan pembentukan citra UT. Setiap unsur UT harus mengetahui upaya yang harus dilakukan dalam mempersiapkan dan melaksanakan program. Agar setiap unsur terkait melaksanakan program sesuai dengan acuan, diperlukan koordinasi yang baik. Salah satu kelemahan yang sering terjadi dalam pelaksanaan program tersebut adalah tidak adanya standar baku bagaimana menjamin bahwa informasi tersebut sampai kepada sasaran. Oleh karena itu, sosialisasi merupakan salah satu unsur penting dalam satu rangkaian kegiatan promosi.

Lampiran 1.

FORMAT STATUS KEGIATAN 

Lampiran 2.

Daftar Unit Pengguna Pedoman

1. Pembantu Rektor Bidang Kerjasama, Humas, dan Pengembangan Institusi

2. Unit Humas

3. UPBJJ-UT

4. Unit terkait yang ditunjuk













































































































































































































































































































































































































































































































Sele-sai 








Menentukan tim/peserta seminar





Menulis makalah





Mengikuti seminar





Mengirimkan makalah





6	5





Menerima tawaran mengikuti seminar





Menginfor-masikan kepada seluruh staf





1	2	3	4





Mulai





( Memeriksa kesesuaian makalah dengan tema





( Mengidentifi-kasi peserta yang masuk





( Memonitor hasil promosi  di media

















Sele-sai 











Melaksanakan seminar





Memeriksa kesiapan pelaksanaan seminar





6	5





Menentukan tugas dan tanggung jawab tim pelaksana





( Menentukan tempat





( Menentukan pembicara seminar





( Menentukan waktu
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Evaluasi dan Pelaporan Hasil Kegiatan





( Mengundang pembicara untuk menulis makalah





( Mengundang peserta seminar





(Menginforma-sikan kegiatan seminar melalui media











5








8	7





Menentukan tim pelaksana





Menentukan tema seminar





1	2	3





4





Mulai





Mempersiap-kan materi pameran








Melaksanakan pameran





                         7                              6	                         5	





Sele-sai 











Menentukan tema pameran





Menentukan tim pelaksana pameran, serta tugas dan tanggung  jawabnya





Evaluasi dan Pelaporan Hasil Kegiatan





Menerima tawaran mengikuti pameran





Memberikan persetujuan untuk mengikuti





1	2	3	4





Mulai





4





Sele-sai 








 (  Menentukan sasaran





(    Menentukan jenis barang cetak yang akan disebarkan





Membuat surat pengantar





Menyebarkan barang  cetakan





Menentukan


jenis kegiatan





Evaluasi dan Pelaporan Hasil Kegiatan





1	                           2		3





Mulai





Sele-sai 








Mulai





5





Negosiasi harga 


Membuat kontrak


Menanda-tangani kontrak














Membuat kesepakatan dengan media tentang penayangan informasi dengan langkah-langkah





Menayangkan informasi





- Menentukan sasaran





- Menentukan Media





- Menentukan infrmasi yang akan disampaikan





- Menentukan waktu penyampaian





1		3	4





Naskah televisi


Naskah radio


Naskah iklan


Media cetak








Menuangkan informasi dalam bentuk naskah





Evaluasi dan Pelaporan Hasil Kegiatan





Menetapkan


 tim  


 pelaksana





2
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Ya	Tdk





Dite-rima?








Melakukan kunjungan





Menerima jawaban


 surat





Sele-sai 








Mulai





1	2	3	4	5





Surat resmi





Mengirimkan surat kepada sasaran





Pimpinan menanda-tangani surat





Menyiapkan surat izin kunjungan





Menetapkan sasaran kunjungan





7	6





Sele-sai 








Mulai





1	2	3	4





Evaluasi dan Pelaporan Hasil Kegiatan





Memonitor penyampaian Informasi di sasaran 





Mengirimkan


 surat kepada sasaran





Pimpinan menandatangani surat edaran/SK





Menetapkan informasi yang akan dituangkan ke dalam surat edaran





Menetapkan sasaran





Evaluasi dan Pelaporan Hasil Kegiatan





Evaluasi dan Pelaporan Hasil Kegiatan
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