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1. TUJUAN
Prosedur ini bertujuan untuk menstandarisasi proses pengelolaan komunikasi media dan publikasi resmi yang berasal dari Kantor Rektor Universitas Winaya Mukti, guna memastikan konsistensi pesan, akurasi informasi, dan kepatuhan terhadap pedoman identitas brand.
2. CAKUPAN
Prosedur ini mencakup seluruh aktivitas terkait penyiapan, persetujuan, dan distribusi materi komunikasi media (seperti siaran pers, wawancara, pernyataan resmi) serta publikasi institusional (seperti artikel opini, konten digital) atas nama atau melibatkan Rektor Universitas Winaya Mukti kepada khalayak internal maupun eksternal.
3. DEFINISI
· Media & Publikasi Rektor: Segala bentuk komunikasi resmi dan informasi yang disiapkan, disetujui, dan didistribusikan oleh Kantor Rektor kepada publik melalui berbagai kanal media dan platform publikasi.
· Narasumber: Pihak internal Universitas (termasuk Rektor) yang ditunjuk atau memiliki kompetensi untuk memberikan informasi atau pernyataan kepada media.
· Siaran Pers: Pernyataan resmi tertulis yang didistribusikan kepada media massa untuk tujuan publikasi berita atau informasi penting.
· Pedoman Identitas Visual dan Brand: Dokumen acuan yang mengatur penggunaan logo, tipografi, warna, dan elemen visual lain yang merepresentasikan citra Universitas Winaya Mukti.
4. RINCIAN PROSEDUR
	No.
	KEGIATAN
	TANGGUNG JAWAB

	5.1
	Menerima dan Menganalisis Permintaan/Kebutuhan Komunikasi
	Staf Media & Komunikasi Kantor Rektor

	5.2
	Mengadakan Rapat Koordinasi Awal dan Perumusan Pesan Kunci
	Staf Media & Komunikasi Kantor Rektor, Unit Terkait

	5.3
	Mengumpulkan Data, Fakta, dan Materi Pendukung
	Staf Media & Komunikasi Kantor Rektor, Narasumber Internal

	5.4
	Menyusun Draf Materi Komunikasi (Siaran Pers, Artikel, Pernyataan Resmi, dll.)
	Staf Media & Komunikasi Kantor Rektor

	5.5
	Melakukan Review Internal dan Verifikasi Konten
	Kepala Kantor Rektor, Staf Media & Komunikasi Kantor Rektor

	5.6
	Mengonsultasikan Materi kepada Bagian Hukum (jika diperlukan)
	Staf Media & Komunikasi Kantor Rektor, Bagian Hukum

	5.7
	Mengajukan Materi Komunikasi untuk Persetujuan Rektor
	Kepala Kantor Rektor

	5.8
	Menerima Persetujuan Akhir dari Rektor
	Rektor

	5.9
	Menentukan Kanal dan Strategi Distribusi Publikasi
	Staf Media & Komunikasi Kantor Rektor

	5.10
	Melakukan Diseminasi/Distribusi Materi Komunikasi
	Staf Media & Komunikasi Kantor Rektor

	5.11
	Melakukan Monitoring dan Pelaporan Hasil Publikasi
	Staf Media & Komunikasi Kantor Rektor

	5.12
	Menangani Pertanyaan atau Umpan Balik dari Media/Publik
	Staf Media & Komunikasi Kantor Rektor

	5.13
	Mendokumentasikan dan Mengarsipkan Seluruh Proses dan Materi
	Staf Media & Komunikasi Kantor Rektor
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		Penerimaan Permintaan/Kebutuhan Komunikasi
PJ: Staf Media & Komunikasi 
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		Penyusunan Draf Materi Komunikasi
PJ: Staf Media & Komunikasi 
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PJ: Staf Media & Komunikasi 




	↓

		END





5. KPI (KEY PERFORMANCE INDICATORS)
· Tingkat akurasi informasi dalam setiap publikasi media mencapai minimal 98%.
· Waktu respons terhadap permintaan media eksternal tidak melebihi 1x24 jam kerja.
· Tingkat kepatuhan terhadap Pedoman Identitas Visual dan Brand pada semua materi publikasi mencapai 100%.
· Jumlah pemberitaan positif mengenai Rektor/Universitas di media massa meningkat sebesar 10% setiap tahun.

FORMULIR SOP Media & Publikasi Rektor
Universitas Winaya Mukti
FORMULIR PENDAFTARAN PERMINTAAN MEDIA & PUBLIKASI REKTOR
	Nomor Registrasi Permintaan
	 

	Tanggal Permintaan
	 

	Unit/Pihak Pemohon
	 

	Kontak Pemohon
	 

	Jenis Komunikasi (Siaran Pers/Wawancara/Artikel Opini/Pernyataan Resmi/Konten Digital)
	 

	Topik Utama Komunikasi
	 

	Tujuan Publikasi
	 

	Target Audiens
	 

	Media/Kanal Target (jika spesifik)
	 

	Batas Waktu Publikasi yang Diinginkan
	 

	Urgensi (Rendah/Sedang/Tinggi)
	 


CHECKLIST TEKNIS MATERI KOMUNIKASI & PUBLIKASI REKTOR
	Nomor Registrasi Permintaan
	 

	Judul Materi Komunikasi
	 

	Kelengkapan Data & Fakta Pendukung (Ya/Tidak)
	 

	Kesesuaian dengan Kebijakan Komunikasi Publik Universitas (Ya/Tidak)
	 

	Kepatuhan terhadap Pedoman Identitas Visual & Brand (Ya/Tidak)
	 

	Kesesuaian Tata Bahasa & EYD (Ya/Tidak)
	 

	Ketersediaan Foto/Video Pendukung (jika ada) (Ya/Tidak/N/A)
	 

	Potensi Isu Kontroversial/Negatif Teridentifikasi (Ya/Tidak)
	 

	Telah Direview oleh Bagian Hukum (jika relevan) (Ya/Tidak/N/A)
	 

	Nama Staf Media yang Melakukan Checklist
	 

	Tanggal Checklist
	 


FORMULIR VERIFIKASI AKHIR & PERSETUJUAN REKTOR UNTUK PUBLIKASI
	Nomor Registrasi Permintaan
	 

	Judul Akhir Materi Komunikasi
	 

	Rekomendasi Kepala Kantor Rektor (Setuju Publikasi/Revisi/Tunda)
	 

	Catatan Kepala Kantor Rektor
	 

	Nama Kepala Kantor Rektor
	 

	Tanggal Verifikasi Kepala Kantor Rektor
	 

	Keputusan Rektor (Disetujui/Ditolak/Revisi)
	 

	Tanggal Persetujuan Rektor
	 

	Kanal Publikasi Aktual
	 

	Tanggal Publikasi Aktual
	 

	Link/Bukti Publikasi (jika ada)
	 



	Dibuat Oleh,
	Disetujui Oleh,

		(
	 
	)


KEPALA BAGIAN MEDIA & KOMUNIKASI KANTOR REKTOR
		(
	 
	)


REKTOR UNIVERSITAS WINAYA MUKTI
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