
 
 

PEMERINTAH DAERAH PROVINSI JAWA BARAT 
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN TERPADU SATU PINTU 

PROVINSI JAWA BARAT 

Nomor SOP 62/  11   / SEKRT / 2022 

Tanggal Pembuatan  27 Juni 2023 

Tanggal Revisi  

Tanggal Berlaku  27 Juni 2023 

Disahkan 

 
Nama SOP Pembuatan Desain Media Cetak 

 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA: 

- Peraturan Pemerintah Nomor 52 Tahun 2000 tentang Penyelenggaraan 
Telekomunikasi 

- Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 77 Tahun 2007 Tentang Lambang 
Daerah  

- 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 Desain 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

 - Alat Perlengkapan Kantor (APK)  dan Alat Tulis Kantor (ATK)  
- Jaringan internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Apabila SOP Tidak dijalankan maka proses pembuatan desain media cetak akan 
terhambat 

Disimpan sebagai data fisik dan elektronik 

 



Flowchart Pembuatan Desain Media Cetak 

 
 

Humas Koordinator Sekretaris Dinas Persyaratan/ Perlengkapan Waktu Output

1
Mendisposisi permohonan 

pembuatan desain   

Surat permohonan/agenda 

kegiatan 
5 menit Surat 

2
Melakukan pembahasan terkait 

desain
Surat , ATK, Komputer, Printer 1 jam 

Outline rencana 

desain 

3
Tim desain grafis melakukan 

perancangan desain

Outline rencana desain , ATK, 

Komputer, Printer 
2 jam Story board 

4
Menyampaikan desain yang telah 

dibuat 

Story board , ATK, Komputer, 

Printer 
1 jam Desain 

5 Persetujuan desain Desain 1 jam Desain

6 Memperbaiki desain Desain, ATK, Komputer, Printer 1 jam Desain 

7 Menyetujui desain Desain 1 jam Desain 

8 Desain masuk tahap percetakan Desain, Percetakan 2 hari Desain Cetak

9
Bahan cetak diambil dari tempat 

percetakan 
Desain Cetak, Percetakan 1 jam Hasil cetak 

No. Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

tidak Iya


