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Ditandatangani Secara Elektronik oleh:
Jalan Brigjen Katamso, Yogyakarta 55152; Telepon (0274) 373444; Faksimile (0274) 374496 Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika DIY

Pos-el diskominfo@jogjaprov.go.id; Laman diskominfo.jogjaprov.go.id

Hari Edi Tri Wahyu Nugroho, S.1.P., M.Si.

Nama SOP Pengelolaan Website dan Media Sosial

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi | 1. Pengetahuan mengenai Undang-Undang Informasi dan Transaksi
Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 61); Elektronik (UU ITE);

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 Tentang Standar Operasional | 2. Mengetahui penggunaan perangkat komputer;

Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota (Berita Negara Republik | 3. Memahami Aplikasi yang digunakan untuk aduan konten,;

Indonesia Tahun 2012 Nomor 704); 4. Memiliki kemampuan pengumpulan data, bahan dan melakukan
3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 verifikasi awal konten,;

Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi | 5. Mengetahui tugas dan fungsi pengelolaan data.

Pemerintah (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649);

4. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2024 Tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta (Lembaran Daerah Daerah
Istimewa Yogyakarta Tahun2024 Nomor 8);

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 79 Tahun 2023 Tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (Berita Daerah
Daerah IstimewaYogyakarta Tahun 2023 Nomor 79);

6. Peraturan Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 4 Tahun 2021 tentang Pengelolaan
Keterbukaan Informasi Publik (Lembaran Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta Tahun 2021
Nomor 4);

7. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 66 Tahun 2024 Tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Dinas Komunikasi dan
Informatika (Berita Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta Tahun 2024 Nomor 66).

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

SOP Pelaksanaan Rapat atau Pertemuan Internal 1. Komputer/Notebook Spesifikasi Desain dan editing Video.

SOP Pengumuman Informasi Melalui Website Resmi 2. Kamera DSLR / Mirrorless / Smartphone Kualitas Tinggi.

SOP Pembuatan Konten Informasi di Media Sosial 3. Jaringan internet

SOP Monitoring Isu Publik 4. Software Editing (Desain, Video, Social Media Management tools).
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila prosedur tidak dilaksanakan dapat menghambat penyampaian informasi publik kepada | Disimpan sebagai dokumen standar pelayanan informasi publik.
masyarakat melalui website dan media sosial.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat el ektronik
yang telah diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSYE), Badan Sber dan Sandi Negara.




SOP : Pengelolaan Website dan Media Sosial

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
Kontributor Konten Editor/ Kepala Bidang Persyaratan/ Waktu Output
NO URAIAN PROSEDUR Kreator Reviewer/ Informasi dan Kelengkapan
Pranata Komunikasi
Humas Publik
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. Menghimpun dan mengirimkan Kamera, 1 hari Draf narasi
informasi aktual hasil reportase Laptop/PC, berita, desain,
kegiatan yang berasal dari bidang. C) Smartphone, data infografis, atau
awal kegiatan video
2. Menyusun berita, narasi, Laptop/PC, 1 hari Konten Publikasi
desain/infografis, video, dan v Berita/  Artikel, disunting sesuai | tayang di
mengunggah konten draf. I::I gambar, video kaidah hari-H
publikasi
3. Penyuntingan bahasa, format, dan Laptop/PC, 1 hari Konten layak
kesesuaian publikasi serta kualitas "—L Berita/  Artikel, publikasi atau
visual konten. I:_l‘ gambar, video perlu direvisi
4. Melakukan filtering informasi _ Laptop/PC, data- | 1 hari Konten
apakah konten sudah sesuai, jika Tidak data hasil editing terpublikasi
belum dikembalikan ke Konten > pada website
Kreator untuk Revisi; \ va dan/atau di
media sosial
S. Mengunggah dan menayangkan Laptop/PC, 1 hari Data traffic,
konten yang sudah disetujui konten hasil jangkauan,
Editor/Reviewer ke Portal Website _I‘L filtering, CMS engagement,
dan/atau Media Sosial. Website dan komentar
Media Sosial
6. Memantau  tingkat  keterlibatan Laptop/PC, 1 hari Data monitoring
(engagement), traffic, serta Dashboard performa
komentar/respon masyarakat > Analytics Website publikasi  dan
secara rutin. dan Media Sosial sentiment
masyarakat
7. Evaluasi berkala pengelolaan Laptop/PC, Data | 1 hari Laporan  hasil
Website dan Media Sosial serta performa evaluasi berkala
sentimen Masyarakat untuk A4 publikasi dan
dilaporkan kepada pimpinan. I:j rekapitulasi
masukan
masyarakat
8. Menyimpan/ mengarsip data Arsip/laporan 10 menit Arsip informasi
informasi hasil Pengelolaan Website C>4 Pengelolaan
dan Media Sosial h Website dan
Media Sosial

Dokumen ini telah ditandatangani secara el ektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang telah diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSYE), Badan Sber dan Sandi Negara.




Riwayat Perubahan SOP: Pengelolaan Website dan Media Sosial

No.

Tanggal Perubahan

Deskripsi Perubahan

Dokumen ini telah ditandatangani secara el ektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang telah diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSYE), Badan Sber dan Sandi Negara.
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