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Keterkaitan

|Menguasai Pengoperasian Komputer
Peralatan

1. SOP Pelayanan Informasi;
2. SOP Bidang IT

Komputer, Laptop
Jaringan Internet
Software dan Aplikasi pendukung

Peringatan

Jika SOP Pengelolaan Website tidak dilaksanakan akan berdampak tidak
updatenya informasi, tidak terjaga sistem keamanan dan sistem pemeliharaan
jaringan website

Fenmmwn dan Pendataan
D

ata informasi/berita per periode tayang

Pelﬁhgana Mutu Baku
No| Aktivitas/Kegiatan | Prahum, |Pengelola Web Persyaratan/
timker | website |Administrator] %2020 | perengkapan | Waktu Output Ket

1 |Mengumpulkan dan Kamera, Laptop, 1 hari Informasi dan
|mengolah data dan berita (: Komputer, Printer berita terkumpul
(gambar dokumen dan
video) untuk diserahkan
kepada pengelola website

2 |Membuat daftar klasifikasi Kamera, Laptop, |1-3 jam |Daftar klasifikasi
informasi dan berita yang 1 Komputer, Printer, Informasi dan
diterima dan proses | = |Informasi dan berita selesai
editing untuk ditampilkan berita yang diedit yang akan
dalam website terkumpul tampil diwebsite

3 [Melakukan uploading dan Daftar Klasifikasi 13 jam _|Informasi /benita
setting pada tampilan Informasi dan berita yang sudah di
website E:] selesai diedityang uploading dan

akan tampil di disetting pada
website tampilan website
(sementara)

4 IMengajukan draft tampilan Informasi /berita 1 hari Informasi /berita
website kepada Kabag TU E—| ya?g Zl_ida: di dalam proses
untuk persetujuan tavan uploading dan persetujuan kabag

pe ) -y r— disetting pada
tampilan website
elakukan filtering nformasi /berita 1Jam [Informasi/berita
(penyaringan) dan dalam proses yang disetujui
pengecekan informasi dan lﬁdak/ persetujuan kabag untuk
berita pada tampilan website \> dipublikasikan
sebelum tayang, jika setuju
memparaf, jika tidak, ya
mengembalikan ke
pengelola website

6 Menampikan informasi lnfon'na;ilberita yang |15 menit |Informasi/benta
tersebut pada website ﬁ disetujui untuk yang

dipublikasikan dipublikasikan

7 |Mengadministrasikan Informasi/berita yang |15 menit |Informasi/berita
kegiatan dipublikasikan yang

g O dipublikasikan
Jtercatat




