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Nama SOP Pengelolaan Web Site DPRD

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Ahli dalam bidang TI (pengelola web) dan sistem komputer jaringan
2. Memahami sistem jaringan (networking)

3. Menguasai pengoperasian komputer dan sistem aplikasi

4. Stafteknik informatika pengelola informasi berupa data dan berita

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP peliputan 1. Jaringan internet
2. SOP penyajian informasi 2. Komputer server
3.  SOP pengumpulan data dan informasi 3. Komputer administrator
4.  SOP publikasi majalah mimbar DPRD 4. Printer dan scanner

5. Ruang server

6. Handy cam

7. Handy talkie
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak tidak terupdatenya semua informasi, tidak terjaga
keamanan dan sistem pemeliharaan website

Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku Ket




No. Operator Administrator | Sekwan Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 7 8 9 10
1 Pencarian, pengumpulan dan penyusunan data berupa Alat transportasi, kamera, handycam, 1 hari | Proses pencarian
data-data (gambar, dokumen dan vidio) yang |:|‘—— laptop, komputer editing dan printer informasi data dan -
dilaksanakan oleh operator bagian berita
2 Pencarian informasi dan berita, menyerahkan data A Alat transportasi, kamera, handycam, 1-3 jam | Proses pencarian
hasil pencarian dan diserahkan kepada administrator | | laptop, komputer editing dan printer informasi data dan -
dan data-data informasi berita
3 Administrator pengelola website melakukan editing : Alat transportasi, kamera, handycam, 1-3 jam | Proses pencarian
informasi berupa data-data sebelum proses update I:]J laptop, komputer administrator, informasi data dan i
data-data informasi yang akan ditampilkan pada komputer server dan printer dan data- berita
website v data informasi, aplikasi data base
4 Sekwan berhak melakukan filtering informasi Data-data informasi berupa (gambar, 1 jam | Menghasilkan
sebelum proses updating pada website \> dokumentasi dan video) yang telah informasi data yang )
melalui proses editing dan filtering telah siap untuk
dipublikasikan
5 Jika informasi telah memenuhi syarat untuk diupdate Data-data informasi berupa (gambar, 15 Proses pengolahan
ke website, maka operator pengelola website akan l |‘|- dokumentasi dan video) yang telah menit | informasi data
mempublikasikan data tersebut ke website melalui proses editing dan filtering
6 Jika informasi berupa data tidak layak untuk v Data-data informasi berupa (gambar, 15 Proses editing
ditampilkan, maka operator pengelola website berhak [: I dokumentasi dan video) yang telah menit | informast data dan
untuk tidak menampilkannya melalui proses editing dan filtering berita
7 Data —data yang telah melalui proses editing dan b 4 Data-data yang telah memalui proses 15 Menghasilkan
filtering harus segera dipublikasikan pada website | | editing, filtering harus segera menit | informasi data yg
dipublikasikan siap untuk

dipublikasikan




