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Nama SOP MedfaSosial dan Website
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-Undang No. 14 Tahun 2008 tentang keterbukaan Informasi Publik: Pendidikan . SLTA/ D3/ S1
2. Undang-Undang No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik: Pengetahuan . Bidang
3. PP No. 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-Undang No. 14 Tahun 2008
tentang Keterbukaan Informasi Publik:
4. Peraturan Komisi Informasi No. 1 Tahun 2013 tentang Prosedur Penyelesaian
Sengketa Informasi Publik:
5. Peraturan Komisi Informasi No. 1 Tahun 2018 tentang Standar Layanan Informasi
Publik Desa:
6. Peraturan Bupati Sleman No. 39 Tahun 2020 tentang Pedoman Standar Pelayanan
Informasi Publik Kalurahan:

PERINGATAN PERALATAN YANG DIBUTUHKAN

1. Persyaratan harus lengkap 1. Komputer 3. Stempel
2. Formulir permohonan diisi dengan benar dan lengkap 2. ATK 4. Printer




Pelaksana Baku Mutu
Pelaksana . .
No Uraian Prosedur Teknis Admin I"#Iecha PPID Kelengkapan Waktu Output Keterangan
. Sosial Pelaksana
Kegiatan
1 |Menyerahkan informasi yang terkait dengan program kegiatan, - Dokumentasi foto minimal 4 |Harn H Register dokumentasi dan
dan/atau dokumentasi kegiatan dalam bentuk video dan/atau buah setelah konten
foto maupun teks narasi hasil kegiatan tersebut kepada admin - Narasi kegiatan kegiatan
A -video berlangsung
2 [Menerima dan mengolah informasi yang terkait dengan 1 2 jam draft desain, video, dan teks
program kegiatan danatau hasil dokumentasi kegiatan darl | i ~ caption
Pelaksana Teknis menjadi konten desain grafis, video, dan | e
caption |
3 |Memberikan koreksi, perimbangan, dan keputusan terhadap 1 1jam Tanggapan PPID Pelaksana
draft konten yang akan diupload di media sosial kepada 1 TOLAK berupa koreksi, pertimbangan,
Admin. dan informasi penolakan kepada Pelaksana Teknis LR ettt dan keputusan
Kegiatan apabila kegiatan bersifat tidak untuk dipublikasikan
atau konten mengandung informasi yang rahasia
4 |Mengunggah konten yang telah disetujui PPID Pelaksana ke H+1 setelah |Konten diupload di media sosial
media sosial € kegiatan
TERIMA berlangsung
5 |Menjawab komentar dan direct message | 1 hari Jawaban komentar dan direct
message
6 |Admin Media Sosial melaporkan data analitik media sosial tiap 1 bulan Laporan bulanan media sosial

bulan minggu ke-1 berisi performa akun (pertumbuhan
pengikut, jumiah penonton) dan indikator kinerja utama (key
performance indicator) berisi daftar semua konten berikut




Pelaksana Baku Mutu
Pelaksana
e Urdisn Fromechr Teknis [Admin Website PPID Kelengkapan Waktu Output Kelerangan
: Pelaksana
Kegiatan
1 |Menyerahkan informasi yang terkait dengan program kegiatan, - Dokumentasi foto minimal 4 |Harn H Register berita
dan/atau dokumentasi kegiatan dalam bentuk foto maupun teks buah setelah
narasl hasil kegiatan tersebut kepada admin - Teks/Narasi kegiatan kegiatan
A berlangsung
2 |Menernima dan mengolah informasi yang terkait dengan I 2 jam draft berita dan foto berita
program kegiatan dan/atau hasil dokumentasi kegiatan dar I —Y n
Pelaksana Teknis menjadi draft benta dan/atau pengumuman | "
I
3 |Memberikan koreksi, pertimbangan, dan keputusan terhadap 1 1 1 jam Tanggapan PPID Pelaksana
draft berita dan/atau pengumuman yang akan diupload di I TOLAK berupa koreksi, pertimbangan,
website kepada Admin, dan informasi penolakan kepada L et dan keputusan
Pelaksana Teknis Kegiatan apabila kegiatan bersifat tidak
untuk dipublikasikan atau berita mengandung informasi yang
4 |Mengunggah draft berita yang telah disetuyjui PPID Pelaksana H+1 setelah |Benta diupload di website
ke website P kegiatan
TERIMA berlangsung
5 |Admin Media Sosial melaporkan data analitik website tiap 1 bulan Laporan bulanan website

bulan minggu ke-1 berisi performa website (jJumlah khk) dan
indikator kinerja utama (key performance indicator) bensi daftar
semua benta berikut jumiah klik-nva
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