
 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

KELURAHAN BUMIAYU 
KECAMATAN KEDUNGKANDANG 

KOTA MALANG 

Jl. Kyai Parseh Jaya No. 35 Telpon 0341-751034 Kode Pos 65137 

Nomor SOP 473.1/01.1/35.73.03.1003/2020 

Tanggal Pembuatan 6 Januari 2020 

Tanggal Revisi - 

Tanggal Efektif  

Disahkan Oleh Lurah Bumiayu 

 

 

 
 
 

 

Nama SOP Upload Konten Web & Media Sosial 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana 

1. UU No. 25 Tahun 2009 
2. UU No. 23 Tahun 2014 

3. Permen PANRB No. 35 Tahun 2012 

 
1. Menguasai Komputer 

2. Berkomunikasi Baik 

 

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan : 

1. SOP Pengelolaan Website, Jaringan, dan Sistem Informasi 
2. SOP PengembanganSistemInfomasi 

1. Komputer / Laptop 

2. Handphone 

3. Jaringan 

4. Internet 

5. Virtual Hosting 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1. Konten harus sesuai dengan kebutuhan dan valid 1. Arsip Link Aktif 

2. Dokumentasi Offline 



 

PROSEDUR UPLOAD KONTEN 

 

 

No 

 
 

Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku Ket. 

 
Staff 

Desain 

  Sekretaris 
 

Kepala 

SKPD 

 

Admin 
Persyaratan/ 

Kelengkapan 

 

Waktu 

 

Output 

 

 
1. 

Memeriksa Kebutuhan 

Inf ormasi 

     Data Permintaan 

Informasi 

1 Jam Dokumen  

 
2. 

Melaporkan Hasil Kebutuh 

an Informasi 

     Laporan Lisan, 

dan Konten 

Informasi 

5 Menit Informasi 

yang telah 

di ACC 

 

 
 

3. 

Melakukan Penulusuran 

Informasi terkait Konten 

yang dibutuhkan 

   Lisan, 

Screenshot, 

Poster, Pesan, 

Konten 

3 Jam -  

 

4. 
 

Pengajuan Konten 

     Proposal Konten, 

Lisan, Email 

1 Jam Konten 

Tuli san 

 

5. 
Mendesain Konten      Konten Tulisan 

dan Tema 

1 Jam Konten 

Final 

 

 

 

6. 

 

Melakukan Publikasi ke 

Website, dan Media 

Sosial 

   Poster dan Konten 

Final 

2Jam Link 

Website 

dan 

Postingan 

 

7. 
Penyimpanan Arsip Link 

Website dan Media 

Sosial 

     Link Website 

Aktif 

1 Menit Catatan 

Link 

 

 
 


