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TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
KEGIATAN UNGGAH KONTEN WEBSITE DAN MEDIA SOSIAL
DI LINGKUNGAN INTERNAL
PERUSAHAAN DAERAH MELATI BHAKTI SATYA
PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

DIREKSI PERUSAHAAN DAERAH MELATI BHAKTI SATYA
PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Menimbang : a. bahwa dalam rangka memaksimalkan fungsi situs/website resmi
sebagai media promosi dan informasi kegiatan yang dilakukan
oleh Perusahaan Daerah Melati Bhakti Satya Provinsi
Kalimantan Timur;

b. bahwa perlunya pengaturan yang jelas tentang kegiatan unggah
konten website dan media sosial bagi pihak internal yaitu
Direksi, Karyawan dan Tenaga Ahli Di lingkungan Perusahaan
Daerah Melati Bhakti Satya Provinsi Kalimantan Timur;

c. bahwa berdasarkan dengan butir a dan b tersebut di atas, maka
perlu ditetapkan Keputusan Direksi tentang Standar Operasional
Prosedur (SOP) Kegiatan Unggah Konten Website dan Media
Sosial di Lingkungan Internal Perusahaan Daerah Melati Bhakti
Satya Provinsi Kalimantan Timur.

Mengingat : 1. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 14 tahun 2008
Tentang Keterbukaan Informasi Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 61, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 4846);

2. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang
Pelaksanaan Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang
Keterbukaan Informasi Publik; .

3. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2008
Tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (UUITE),

4. Perki Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan Informasi;
5. Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Nomor 24 Tahun

2015 tentang Penerapan SKKNI Bidang Komunikasi dan
Informatika;
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6. Peraturan Daerah Nomor 05 Tahun 2004 Tentang tentang
Perusahaan Daerah Melati Bhakti Satya Provinsi Kalimantan
Timur tanggal 21 Juni 2004;

7. Keputusan  Gubernur  Kalimantan Timur Nomor
539/K.295/2020 tanggal 22 April 2020 tentang Pengangkatan
Badan Pengawas Perusahaan Daerah Melati Bhakti Satya
Provinsi Kalimantan Timur Periode 2020 - 2024,

8. Surat Keputusan Gubernur Kalimantan Timur Nomor
539/K.272/2021 tentang Pengangkatan Direksi Perusahaan
Daerah Melati Bhakti Satya Provinsi Kalimantan Timur tanggal
28 Juni 2021.

MEMUTUSKAN

Standar Operasional Prosedur (SOP) Kegiatan Unggah Konten
Website dan Media Sosial Di Lingkungan Internal Perusahaan
Daerah Melati Bhakti Satya Provinsi Kalimantan Timur.

Standar Operasional Prosedur (SOP) Kegiatan Unggah Konten
Website dan Media Sosial Di Lingkungan Perusahaan Daerah Melati
Bhakti Satya sebagaimana terlampir sebagai bagian yang tidak
terpisahkan dari surat keputusan ini.

Segala biaya yang dikeluarkan berkenaan dengan ditetapkannya
keputusan ini dibebankan pada anggaran Perusahaan Daerah Melati
Bhakti Satya Provinsi Kalimantan Timur.

Segala sesuatu akan diubah/ditambah sebagaimana mestinya, bila
dikemudian hari ternyata terdapat kekeliruan dalam penetapan
keputusan ini.

Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan.

Ditetapkan : di Samarinda
Pada tanggal : 15 Agustus 2022
PERUSDA MELATI BHAKTI SATYA

Aji M. Abidharta W. Hakim
Direktur Utama

1. Badan Pengawas Perusda Melati Bhakti Satya di Samarinda;
2. Direksi Perusda Melati Bhakti Satya di Samarinda;

3. Arsip.
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A. PENGERTIAN DAN RUANG LINGKUP

1. Melakukan upload data / konten di Website dan Media Sosial Sosial Perusahaan Daerah
Melati Bhakti Satya Provinsi Kalimantan Timur.

2. Konten Website dan Media Sosial Perusahaan Daerah Melati Bhakti Satya Provinsi
Kalimantan Timur hanya boleh di upload oleh Tim Pengelola Website dan Media Sosial
Perusahaan Daerah Melati Bhakti Satya Provinsi Kalimantan Timur.

3. Melakukan Backup data bahan Konten Website dan Media Sosial di google drive/
komputer utama Tim Pengelola Website.

B. TENTANG KEGIATAN UNGGAH KONTEN WEBSITE DAN MEDIA SOSIAL

1. Umum

a.

Kegiatan Unggah Konten Website dan Media Sosial merupakan media Perusahaan
Daerah Melati Bhakti Satya Provinsi Kalimantan Timur untuk menyebarkan
informasi, acara, maupun kegiatan yang dilakukan oleh Perusahaan Daerah Melati
Bhakti Satya Prov. Kaltim. Adapun bentuk publikasi nya akan disebarkan baik
melalui media cetak maupun media digital (berupa flyer, pamflet, spanduk, baliho dan
melalui media sosial).

Aspek yang diatur dalam SOP ini meliputi aspek konten, tampilan dan distribusi
website serta media sosial.

Publikasi konten Perusda MBS berdasarkan sumber informasi yang valid dan
terpercaya.

Dalam proses pembuatan materi konten website dan media sosial (yang selanjutnya
disebut materi publikasi), pihak terkait dapat berkonsultasi dengan staff bidang
lainnya yang memiliki perihal kegiatan/acara.

Pimpinan Tim Pengelola Website akan memberikan catatan dan BERHAK meminta
revisi maupun menolak apabila terdapat konten maupun tampilan yang kurang sesuai
untuk dipublikasikan.

2. Konten dan Tampilan

a.

b.

Informasi yang akan disebarkan didalamnya WAJIB tercantum judul, tanggal, waktu,
tempat dan narahubung kegiatan yang jelas.

Informasi yang berisi teks saja (jarkom) harus SINGKAT DAN JELAS, maksimal
500 kata atau jika lebih dapat dipisahkan menjadi beberapa penggalan terpisah oleh
pengirim.

Setiap publikasi internal dan non internal WAJIB mencantumkan sumber informasi
atau penyelenggara kegiatan.
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d. Setiap publikasi reguler dan internal dalam bentuk desain grafis atau poster digital

WAJIB menggunakan (minimal) footer yang berisi website, email dan nomor telepon
Perusda MBS.

Setiap publikasi dalam bentuk gambar (.JPG/ .JPEG/ .PNG) berukuran <10MB.

Divisi IT BERHAK meminta caption terkait informasi yang akan dipublikasikan dan
berhak melakukan perubahan pada caption tersebut.

Caption publikasi reguler dan internal WAJIB mencantumkan hash tag berikut :
#PerusdaMBS #Sinergi # Akselerasi #Aksi.

Hal-hal yang berkaitan dengan konten dan tampilan namun belum tercantum dan
diatur dalam SOP ini dapat dikoordinasikan lebih lanjut dengan staff Divisi IT
Perusda MBS.

3. Distribusi

a.

b.

Informasi digital akan dipublikasikan melalui salah satu atau semua akun media sosial
termasuk website resmi Perusda MBS, website resmi KEK MBTK, facebook, twitter
dan instagram Perusda MBS dan KEK MBTK.

Hal-hal yang berkaitan dengan distribusi namun belum tercantum dan diatur dalam
SOP ini dapat dikoordinasikan lebih lanjut dengan Tim Pengelola Website.

C. LAIN - LAIN
Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapakan, dengan catatan segala sesuatunya
akan diubah dan atau di tambah sebagaimana mestinya jika di kemudian hari ternyata
terdapat kekeliruan dan atau kekurangan dalam keputusan ini.

PERUSDA MELATI BHAKTI SATYA

/

Aji M. Abidharta W. Hakim
Direktur Utama




