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PEMER'NTAH KABU PATEN Tanggal Pembuatan 01-09-2017

Tanggal Revisi 02-08-2017
STANDARD OPERATING PROCEDURES (SOP) i
Tanggal Efektif 02-09-2017
SEKRETARIAT DAERAH ik
Kepala Bagian Kominfo dan Humas
Nama SOP Update Website Pemerintah Daerah
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
. Peraturan Menteri komunikasi dan Informatika Rl no 14 Tahun 2016 1, Memahami tata cara pengelolaan website
+ Undang-Undang Nomor 14 tahun 2008 tentang keterbukaan informasi publik 2. Mampu menyusun artikel berita dengan baik

3. Kepala Bagian Kominfo dan Humas : Minimal S2 Teknik Informatika
4. Kepala Sub Bagian Komunikas! : Minimal 81 Teknik Informatika
5. Staf Sub Bagian Komunikasi : Minimal DIlI Teknik Informatika

Keterkaltan Peralatan / Perlengkapan

« SOP Pengelolaan Data Online 1. Komputer
2. Jaringan internet

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

. Apabila tidak dilakukan maka website milik Pemerintah Daerah beris| data-data dan artikel lama sehingga
sosialisasi kepada masyarakat pengguna tidak berjalan dengan efektif.



STANDARD OPERATING PROCEDURES (SOP)

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kepals Baglen Kepaiu Sut Staf Sub Baglan  Persyaratan / Ketarangen
Kominio den Bagian Komunikesi  Periengkapsn oKW Output
Humas Komunikasi

1. Menugaskan kasubbag untuk meng-update website Pemda dengan data-data baru, Agenda kerja 5 menit  Disposisi

sesuai dengan tupoksi
2. Menerima data /artikel baru yang harus di-update ke website Pemda, dari Subag Disposisi Smenit Datasiap entry Datalartikel darl Bagian/SKPD lain harus sudah

pemberitaan dan Subag Pub Dok maupun dari Bagian / SKPD lain pada website diverifikasi pejabat berwenang sebelum di-upload
3. Melakukan update website dengan data / artikel baru Bahan update 1 jam Data terkini

website dalam Website

4. Melaporkan kepada Kabag Kominfo tentang proses update website Laporan 5menit Laporan

kegiatan



