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SOP PUBLIKASI OFFLINE
IMTK 2025

SOP Publikasi Offline IMTK FTUI 2026 meliputi segala bentuk publikasi fisik. SOP
Publikasi ini berlaku bagi semua pihak yang melakukan publikasi di daerah otonom
IMTK. Semua pemasangan atribut (poster, banner, spanduk, dll) harus melalui izin
Humas IMTK 2025. Adapun area pemasangan publikasi dan dekorasi di daerah otonom
IMTK meliputi:

Empat gazebo

Pelataran

Selasar menuju kantin dosen

Persimpangan Departemen Teknik Kimia (Hexagon)

Kantin Atas

Alur Permintaan Publikasi Offline
1. Seluruh publikasi eksternal yang memakai wilayah di atas harus tercatat dan
harus dengan sepengetahuan Humas IMTK FTUI 2026.

2. Mengisi range tanggal pemasangan serta bentuk publikasi fisik dan
penempatannya pada Google Form permintaan publikasi offline IMTK FTUI
2026: Form Publikasi Offline IMTK 2026
Memastikan permintaan sudah sesuai dengan SOP yang berlaku.

4. Melakukan konfirmasi kepada Contact Person:
- Novrei (087784306451/novre27 )
5. Setelah dikonfirmasi oleh CP, lembaga terkait dapat langsung secara pribadi
menempelkan publikasi sesuai dengan jumlah dan lokasi yang disetujui.

G

SOP MADING IMTK

e Area mading yang dinaungi oleh IMTK FTUI 2025, yaitu:
- Mading di Persimpangan Departemen Teknik Kimia (Hexagon)
- Mading Kantas
Maksimal ukuran poster yang diperbolehkan, yaitu ukuran A4 (21 cm x 29,7 cm)
Untuk pemasangan poster yang melebihi ukuran A4, harap konfirmasi terlebih
dahulu kepada Contact Person.

e Waktu pemasangan dapat dilakukan pada H-7 kegiatan dan diberi waktu hingga
H+3 kegiatan untuk pelepasan poster.
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SOP yang ditetapkan, maka setiap proker yang dipasang akan dikenakan denda
sebesar 20K/Hari, serta poster tersebut akan dicabut secara paksa oleh Humas
IMTK 2026.

SOP PEMASANGAN HANG FLYER
e Area hang flyer yang dinaungi oleh IMTK FTUI 2025, yaitu:
- Koridor Teknik Kimia
- Empat Gazebo
Setiap area pemasangan maksimal terdiri dari 2 kegiatan/proker.
Setiap kegiatan/proker hanya diizinkan memasang maksimal 3 buah untaian
pada setiap area yang dipasang secara selang-seling dengan kegiatan/proker
lain.

e Gantungan harus dipasang dengan tinggi 180 cm dari selasar dan tidak
menghalangi orang yang lalu lalang.

e Setiap lembaga instansi terkait mencetak 1 untaian hang flyer untuk dicap oleh
Humas IMTK FTUI 2026 yang akan disimpan pada arsip Humas IMTK FTUI
2026.

e Pemasangan dan pelepasan hang flyer dilakukan oleh
lembagal/kepanitiaan/instansi terkait.

Pelepasan hang flyer maksimal dilakukan h+3 setelah acara selesai.

Apabila hang flyer masih terpasang setelah melewati H+3 kegiatan dan tidak
sesuai dengan SOP yang telah ditetapkan, maka setiap proker yang dipasang
akan dikenakan denda sebesar 20K/Hari, serta akan dicabut secara paksa oleh
Humas IMTK 2026.

SOP PEMASANGAN POSTER (SELAIN MADING)

e Area pemasangan adalah daerah otonom IMTK selain Mading (Gazebo,
pelataran, kantin atas, dan selasar)

e Setiap area pemasangan (kecuali mading karena memiliki SOP sendiri) hanya
boleh terdiri dari 3 kegiatan/proker.

e Setiap kegiatan/proker hanya diizinkan memasang maksimal 5 buah poster
untuk semua area publikasi.
Ukuran poster yang diperbolehkan, yaitu ukuran B5 (17,6 cm x 25 cm)
Penempelan poster hanya diperbolehkan menggunakan selotip bening pada
bagian atas dan bawah poster yang telah dilaminating
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berjumlah 4 poster. Jika sudah maksimal disarankan mencari gazebo/daerah
otonom IMTK yang lain.

e Waktu pemasangan dapat dilakukan pada H-7 kegiatan dan diberi waktu
hingga H+3 untuk pelepasan poster.

e Apabila poster masih terpasang setelah melewati H+3 kegiatan dan tidak sesuai
dengan SOP yang telah ditetapkan, maka setiap proker yang dipasang akan
dikenakan denda sebesar 20K/Hari, serta akan dicabut secara paksa oleh
Humas IMTK 2026.

e Untuk poster non kegiatan maka maksimal pemasangan hanya 2 minggu.

SOP PEMASANGAN SPANDUK/BANNER

e Ukuran spanduk yang diperbolehkan adalah lebar maksimal 2 meter dan
panjang maksimal 3 meter.

e Spanduk hanya dapat dipasang pada selasar atau pelataran selama tidak
mengganggu lalu-lalang.

e Sebelum pembuatan spanduk, setiap lembaga/kepanitiaan/pihak terkait wajib
menghubungi BPH Humas IMTK FTUI 2025.
Pelepasan spanduk maksimal dilakukan 24 jam setelah acara selesai.
Apabila spanduk/banner masih terpasang setelah melewati H+3 kegiatan, maka
akan dikenakan denda sebesar 50K/Hari.

SOP PEMASANGAN DEKORASI
e Sebelum pembuatan dekorasi, setiap lembagal/kepanitiaan/pihak terkait wajib
menghubungi BPH Humas IMTK FTUI 2025.
Pelepasan dekorasi maksimal dilakukan h+3 setelah acara selesai.
Apabila dekorasi masih terpasang setelah melewati H+3 kegiatan, maka akan
dikenakan denda sebesar 50K/Hari.
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