
SOP KMI 
 

-​ Hari efektif untuk permintaan pembuatan konten yaitu pada hari Senin-Jumat dari pukul 
09.00 - 18.00 WIB. Melebihi waktu yang telah ditentukan akan di proses di hari 
berikutnya  

-​ Hari efektif untuk pembuatan konten yaitu pada hari Senin-Jumat 09.00 - 21.00 WIB 
-​ Permintaan pembuatan konten WAJIB dilakukan maksimal H-7 sebelum tanggal acara 

atau maksimal H-5 sebelum tanggal unggah untuk mencegah keterlambatan dan revisi 
dari biro yang bersangkutan 

-​ Apabila dalam hal permintaan pembuatan konten dilakukan secara mendadak atau tidak 
dalam hari efektif sebagaimana yang telah disebut pada angka 1 dan 2, maka biro KMI 
tidak menjamin penuh dalam ketepatan waktu diselesaikannya konten tersebut; 

-​ Apabila konten yang diminta telah jadi sebelum tanggal unggah yang ditentukan (H-1 
unggah), maka dapat dilakukan revisi apabila hasil edit dirasa kurang sesuai dengan 
permintaan. Dengan catatan memberikan detail terkait apa saja yang perlu direvisi dan 
jika perlu dapat menyertakan referensi konten yang diinginkan; 

-​ Apabila dalam hal permintaan pembuatan konten dilakukan secara mendadak 
atau tidak dalam hari efektif sebagaimana yang telah disebut, maka biro KMI tidak 
menjamin penuh dalam ketepatan waktu diselesaikannya konten tersebut; 

-​ Apabila konten yang diminta telah jadi sebelum tanggal unggah yang 
ditentukan (H-1 unggah), maka dapat dilakukan revisi apabila hasil edit dirasa kurang 
sesuai dengan permintaan. Dengan catatan memberikan detail terkait apa saja yang 
perlu direvisi dan jika perlu dapat menyertakan referensi konten yang diinginkan; 

-​ Caption harap disiapkan sebelumnya dan dapat dikirimkan bersamaan dengan 
permintaan pembuatan konten; 

-​ Seluruh permintaan pembuatan konten (kecuali Law Fact dan Live Report) WAJIB 
diajukan kepada Aci  selaku Kepala Biro KMI , bukan melalui staff Biro KMI. Permintaan 
pembuatan konten ini harus memperhatikan ketentuan yang telah disebutkan di atas; 

-​ Permintaan pembuatan konten Law Fact dapat langsung menghubungi Rochelle , 
sedangkan untuk Live Report proker dapat dikirimkan dengan menghubungi Aci 

-​ Setiap panitia proker/perwakilan divisi PDD dari setiap proker WAJIB membuat 
dokumentasi foto (landscape), dokumentasi video (potrait), dan event review kegiatan 
(landscape) untuk diunggah di Youtube; 

-​ Event review kegiatan (landscape) di edit sendiri oleh panitia proker/perwakilan divisi 
PDD setiap proker dan mengirimkan melalui Aci selaku Kabiro KMI untuk diunggah di 
Youtube; Video event review ini hanya diwajibkan untuk proker-proker open 
tender; Video event review yang hendak diunggah di Youtube minimal memiliki resolusi 
720p; 

-​ Live report (portrait) dikirimkan melalui Aci selaku Kabiro KMI dan akan diunggah pada 
snapgram IG @kpsfhunair; 

-​ Setiap panitia proker/perwakilan divisi PDD dari setiap proker tersebut harus 
mengirimkan foto dan video live report setelah event selesai dilaksanakan atau 
maksimal 3 hari setelah event berlangsung dan sudah dalam bentuk edit; 

 


