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KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 Terkait dengan verifikasi informasi sebelum dipublikasikan di webiste 1.

2

3

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

` NOMOR SOP

TGL PEMBUATAN

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA SOP

Bila tidak dilaksanakan akan menghambatverifikasi publikasi informasi di 

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Kontributor: Pihak yang menyampaikan konten ke tim redaksi dan 

mendaftarkan konten dalam sistem pelacakanRedaksi: Pihak yang bertugas melakukan pemeriksaan awal, verifikasi fakta 

Kepala redaksi: Pihak yang bertugas untuk melakukan review konten revisi, 

Publikasi: Pihak yang melakukan publikasi konten di platform yang 

Crisis Center: Pihak yang menyediakan kontak crisis center untuk tindak 



No Prosedur Kontributor Redaksi Kepala Redaksi Publikasi Crisis Center Kelengkapan Waktu Output

1
Mulai

2

Menyampaikan konten ke tim 

redaksi dan mendaftarkan konten 

dalam sistem pelacakan
Konten, sistem pelacakan 1-2 jam

Konten diterima oleh tim redaksi, konten 

terdaftar

Prosedur awal untuk memastikan konten 

terdaftar dan siap untuk diproses

3

Melakukan pemeriksaan awal, 

verifikasi fakta dengan sumber 

atau ahli dan revisi konten sesuai 

verifikasi

Konten, sumber atau ahli untuk verifikasi 1-2 hari

Konten terverifikasi dan direvisi Memastikan keakuratan dan kualitas konten

4
Review konten revisi dan 

persetujuan final Konten yang telah direvisi 1 hari
Persetujuan final atau permintaan revisi Ketua PSIK memberikan umpan balik, dan 

jika perlu revisi, draft dikembalikan ke 

Humas untuk perbaikan.

5

Jika setuju: penjadwalan publikasi                                                             

Jika tidak setuju: perbaikan oleh 

redaksi

Konten yang telah disetujui atau perlu 

diperbaiki
1 hari

Jadwal publikasi atau permintaan perbaikan Menentukan langkah selanjutnya 

berdasarkan persetujuan

6

Publikasi konten di platform yang 

ditargetkan, monitoring respon 

publik, aktivasi crisis center

Konten yang telah disetujui, monitoring 

tools, crisis center
1-2 jam

Konten dipublikasikan, respons publik 

terpantau

Penyebaran konten dan pengawasan 

terhadap respons publik

7

Monitoring respons publik

Monitoring tools 1-2 hari

Respons publik terpantau Setelah publikasi, berita dimonitor 

responnya oleh publik. Jika ada masalah, 

crisis center akan diaktifkan untuk tindak 

lanjut.                           

8

Jika ada masalah: tindak lanjut 

masalah                                                         

Jika tidak ada masalah: 

dokumentasi dan arsip

Monitoring report, tindak lanjut masalah 1-2 hari

Masalah ditangani atau konten 

didokumentasikan dan diarsipkan

Proses penyelesaian termasuk dokumentasi 

dan arsip untuk semua berita yang telah 

dipublikasikan.

9

Menyediakan kontak crisis center 

untuk tindak lanjut permasalahan 

berita

Kontak crisis center
Berkelanj

utan

Kontak crisis center tersedia Memastikan kontak pusat krisis siap 

digunakan setiap saat

10
Selesai

Mutu Baku
Keterangan

Tidak Disetujui

Disetujui

Tidak ada 

masalah

Ada masalah


