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1. Pembina 
• Memberikan arahan dan bimbingan strategis untuk pelaksanaan pelayanan publik. 

• Memantau dan mengevaluasi kinerja seluruh tim yang terlibat dalam pelayanan publik. 

• Menyediakan solusi atas permasalahan yang dihadapi dalam pelaksanaan pelayanan publik. 

• Membangun dan menjaga hubungan baik dengan stakeholders dan pihak eksternal lainnya. 

• Menetapkan kebijakan dan prosedur yang harus diikuti oleh seluruh tim. 

 
2. Penanggungjawab 

• Bertanggung jawab atas seluruh kegiatan pelayanan publik. 

• Memastikan semua kegiatan pelayanan berjalan sesuai dengan kebijakan yang telah ditetapkan. 

• Melakukan koordinasi dengan semua tim dan unit terkait untuk kelancaran pelayanan. 

• Menyusun laporan dan evaluasi terkait pelaksanaan pelayanan publik. 

• Menyelesaikan permasalahan yang timbul dalam pelaksanaan pelayanan. 

 
3. Koordinator Pelayanan Publik dan Kehumasan 

• Mengkoordinasikan dan mengawasi seluruh aktivitas pelayanan publik dan kehumasan. 

• Menyusun strategi komunikasi dan promosi pelayanan publik. 

• Menjalin hubungan baik dengan media dan pihak-pihak terkait untuk publikasi. 

• Memastikan informasi yang disampaikan kepada publik akurat dan tepat waktu. 

• Mengatur kegiatan publikasi dan sosialisasi pelayanan publik kepada masyarakat. 

4. Tim Kreatif (Medsos, Dokumentasi, Website, dan Desain Grafis) 
• Merencanakan dan mengarahkan semua kegiatan kreatif terkait media sosial, dokumentasi, website, 

dan desain grafis. 

• Mengawasi tim dalam pembuatan konten yang menarik dan informatif untuk media sosial dan 
website. 

• Mengkoordinasikan pembuatan dan pengelolaan dokumentasi kegiatan. 

• Memastikan desain grafis yang dihasilkan sesuai dengan standar dan kebutuhan organisasi. 

• Menyusun strategi untuk meningkatkan visibilitas dan engagement di media sosial dan website. 
 

5. Tim Administratif Pelayanan Publik 
• Mengelola administrasi terkait pelayanan publik, termasuk pengarsipan dan dokumentasi. 

• Membantu dalam penyusunan laporan dan evaluasi pelayanan publik. 

• Mengatur jadwal dan agenda kegiatan pelayanan publik. 

• Menyediakan support administratif untuk kegiatan-kegiatan pelayanan publik. 

• Menjaga dan memastikan ketersediaan data dan informasi yang dibutuhkan dalam pelayanan publik. 
 


