
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

STANDAR OPERASIOAL PROSEDUR (SOP) 
PEMBUATAN KONTEN INFORMASI DI MEDIA SOSIAL PEMERINTAH KOTA 

YOGYAKARTA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





SOP PEMBUATAN KONTEN INFORMASI DI MEDIA SOSIAL PEMERINTAH KOTA YOGYAKARTA 

 

Pelaksana Mutu Baku 

No Aktivitas Kontributor 
Desainer/

Editor 
Tim 

Konten 

Ketua Tim 
Kerja 

Humas & 
Publikasi 

Kabid 
IKP 

Admin 
Medsos 

Persyaratan
/Kelengka-
pan 

Waktu Output Keterangan 

1. 
Mengajukan ide 
konten 

 
 
 
 

 

  

  
Bahan 
informasi, 
foto,video 

10 
menit 

Konten 
Video/ 
Info 
grafis 

Kementerian
/ Lembaga/ 
Pemda DIY/ 
Pemkot 
Yogyakarta 

2. 
Memberikan 
pertimbangan pada 
ide konten 

  

 

 
 
 
 
 

  
Bahan 
informasi, 
foto,video 

10 
menit 

Konten 
Video/ 
Info 
grafis 

IKP 

3. 
Menyusun konsep 
konten 

 

 
 
 
 
 

 

   

Brief 
konten, 
materi 
konten 

90 
menit 

Konten 
Video/ 
Info 
grafis 

IKP 

4. 
Membuat desain 
konten 

 

 
 
 

  

  

Brief 
konten 
materi 
konten 

90 
menit 

Konten 
Video/ 
Info 
grafis 

IKP 

5. 
Mengoreksi konten 
yang telah disusun 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

   
Konten 
informasi 

10 
menit 

Konten 
Video/ 
Info 
grafis 

IKP 

6. 

Memutuskan 
apakah konten 
dapat diunggah di 
media sosial 
Pemerintah Kota 
Yogyakarta 

   

 
 
 
 

 

 
Konten 
informasi 

10 
menit 

Konten 
Video/ 
Info 
grafis 

IKP 

7. 

Mengunggah 
konten ke media 
sosial Pemerintah 
Kota Yogyakarta 

    

 
 
 

 
 
 

Konten 
informasi 

10 
menit 

Konten 
Video/ 
Info 
grafis 

IKP 

 

Terima 

Tolak 

Mulai 

Tolak 

Selesai 

Terima 
Tolak 

Terima 
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