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DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA:

- Peraturan Pemerintah Nomor 52 Tahun 2000 tentang Penyelenggaraan
Telekomunikasi

- Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor : 52 Tahun 2011 tentang Standar
Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota

- Peraturan Gubernur Jawa Barat nomor 62 Tahun 2016 tentang Tugas Pokok,
Fungsi, Rincian Tugas Unit Dan Tata Kerja Dinas Penanaman Modal Dan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu

- Mengetahui tugas dan fungi tenaga kehumasan
- Mengetahui tugas dan fungsi jabatan
- Mengetahui aturan dan regulasi pembuatan konten kreatif

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
- Alat Perlengkapan Kantor (APK) dan Alat Tulis Kantor (ATK)
- Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Tidak dijalankan maka pembuatan konten sosial media bisa terhambat

Disimpan sebagai data fisik dan elektronik




Flowchart pengelolaan Konten di Sosial Media

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas _ R
Humas Koordinator | Sekretaris Dinas Persyaratan/ Perlengkapan Waktu Output

Melakukan research terkait isu terkini melalui Screenshot hasil

1 |media sosial seperti Instagram, TikTok, ( ) Koneksi Internet, Media Sosial' 1jam
. research

Twitter, YouTube dan Google
2 Menyusun editorial plan dan memasukkannya v Screenshot hasil research, Borang / 1 iam Borang perencanaan

ke borang/tabel perencanaan Media Sosial tabel perencanaan media sosial J media sosial
3 Menyampaikan Borang Perencanaan Media Borang / tabel perencanaan media 1iam Borang perencanaan

Sosial ke Koordinator sosial J media sosial
4 |Membagi tugas produksi konten Borang perencanaan media sosial, 30 menit |Outline Konten

ATK, Komputer
y
5 |Membuat desain/memproduksi konten Outline Konten, Partikel berita/konten 2 jam Desain konten
1
) lyg lya ) ] ]
6 |Persetujuan konten > — Desain Konten 1 jam Desain konten
tidak] tidak . .
. . L Desain Konten, Komputer, Jaringan . .

7 |Memperbaiki desain konten < Internet, ATK 2 jam Desain konten
8 |Arsip konten < Desain konten, Komputer 5 menit |File
9 Mengunggah konten di akun media sosial @ File, Sosial media Dinas PMPTSP 5 menit  |Postingan sosial media

Dinas PMPTSP Jawa Barat Provinsi Jabar g




