PEMERINTAH KABUPATEN SLEMAN
PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTASI
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PRODUKSI KONTEN MEDIA SOSIAL DAN WEBSITE



Peraturan Pemerintah Rl No. 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU Nomor 14 Tahun 2008
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 83 Tahun
2012 tentang Pedoman Umum Pemanfaatan Media Soslal di Instansl Pemerintah (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 102)

4. Peraturan Komisi Informasi Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2021 tentang Standar Layanan
Informasi Publik
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Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
PEMERINTAH KABUPATEN SLEMAN Tanggal Revisl

Tanggal Pengesahan
Lﬂ,!nbdﬁngpluwih

Pengesahan ) %

PEMERINTAH KALURAHAN MARGOLUWIH

StandarOperasional Prosedur

Nama SOP Produks| Konten Media Sosial dan Website

Dasar Hukum Kualifikasl Pelaksana
. Undang-Undang No 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasl Publik Pendidikan . minimal SLTA

Keterkaitan

Peralatan/Perlongkapan

1. SOP Pengelolaan Website

1. Lembar Kerja/Rencana Kerja dan Anggaran
2. Pedoman/Kerangka Acuan Kerja

3. Kompuler, Printer dan Scanner

4. Jaringan Intemet

5. Smartphone

6. Aplikas| Perpesanan

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Ketidaklengkapan dan ketidakakuratan Informasi dapat menyebabkan ketidakakuratan konten yang
dipublikasikan

Disimpan dalam bentuk softcopy




Baku Mutu

Pelaksana
Pelaksana
No ralan Prosed
SRR —" Teanis | A9TD YA 1ppiD Pelaksana Kelengkapan Waktu Output
Keglatan

1 |Menyerahkan informasi yang terkad dengan program kegiatan, - Dokumentasi foto mrumal 4 [Han M Regaler gokumentas dan konten

dan/atau dokumentasl keglatan dalam bentuk video dan/atau foto buah setelah

maupun laks naras hasd kegatan tersadut kepada admin l } - Narpy kegatan hegatan

- video bertangiung
1

2 |Menerma dan mengolah informas: yang terkait dengan program ] ¥ 2 jam oraft gesan, vwieo, dan teks capton

kegiatan dan/atau hasil dokumentas! kegiatan dan Pelaksana Teknis | —

menjadi konten desain grafis, video, dan capbon i | |

i

3 [Membenkan koreksl, pertimbangan, dan keputusan terhadap draft ] 1 jam Tonggapan PPID Pelaksana berupa

konten yang akan diupioad di media sosial kepada Admin, dan 1 TOLAK koreksl pertmbangan, dan

informasi penolakan kepada Pelaksana Teknis Keglatan apabila -] . e - — keputusan

keglatan bersifat tidak untuk dipubliikasikan atau konten mengandung

informasi yang rahasia
4 |Mengunggah konten yang telah disetujui PPID Pelaksana ke medcia He1 sotolah |Konten dwpicad di media sosal

- I berangs

TERIMA berlangsung
5 [Menjawab komentar dan direct message 1§ 1 han Jawadan komentar dan direct
] e
1 bulan Laporan bulanan meda sosial

Admin Media Sosial melaporkan data analitk media sosial bap bulan
minggu ke-1 bensi performa akun (pertumbuhan pengikut, jJumiah
penonton) dan indikator kinena utama (key performance indicator)

benisi daftar semua konten berkut engagement-ya




Pelakzana Baku Mutu
Pelaksana
KR —. Teknis | Admin Websits |PPID Pelaksana Kelengkapan Wakiy Output
Keglatan
Menyerahkan informas: yang lerkad dengan program kegatan, - Dokumentas: foto mirumal 4 [Han M Regaler berma
Gan/atau dokumentasi kegiatan dalam bentuk folo maupun teks tete'ah
narasi hasil keglatan tersedut kepada admin - Teks/Naraw kegatan kegatan
[: bertangsung
1
Menerima dan mengoiah informasi yang terkait dengan program ) v 2 jam drafl beriia dan folo benta
kegiatan dan/atau hasil dokumentasl kegiatan dan Pelaksana Tokmns 1 -1
menjadi draft berita dan/atau pengumuman I | y
!
Membenkan koreksl, pertmbangan, dan keputusan terhadap craft 1 1 jam Tanggapan PPID Pelaksana berupa
berita danv/atau pengumuman yang akan dwpload di website kepada ] TOLAK koreksl pertmbangan, dan
Admin, dan informasi penclakan kepada Pelaksana Teknis Kegiatan U | ———————— keputusan
apabila kegilatan bersifat tidak untuk dipubikasikan atau benta
mengandung informasi yang rahasia
Mengunggah draft benta yang telah adisetujul PPID Pelaksana ke H+1 satslah |Berta dup'cad ¢ websits
website D( kegatan
TERIMA berangsung
Admin Media Sosial melaporkan data analitk website tiap bulan 1 bulan Laporan bulanan websts
minggu ke-1 berisi performa website (Jumiah kik) dan indikator
kinernja utama (key performance indicator) bensi daftar semua berita
benkut jumiah kik-nya




