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DOKUMEN MASTER
DOKUMEN TERKENDALI : NO. SALINAN

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI

DOKUMEN KADALUARSA

Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Labuan Bajo
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun
Tanpa seijin PENGADILAN AGAMA LABUAN BAJO

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana:
1. |Undang-undang nomor 25 tahun 2009 tentang 1. Staft Tehnik Informatika (pengelola Website)
pelayanan publik; 2. Ahli dalam bidang TI (Pengelola Web) dan sistem

komputer jaringan

3. Memahami Sistem Jaringan (Networking)

4. Menguasai  Pengoperasian Komputer dan

Sistem Aplikasi

5. Staft Tehnik Informatika pengelola Informasi berupa data-
data dan berita

2.  |Undang-undang nomor 14 tahun 2008 tentang 1. Jaringan Internet, Modem, Wifi dan Router Board
keterbukaan
1. |informasi Publik; 2. Komputer Server, Komputer Administrator, Laptop

Peraturan Komisi Informasi nomor 1 tahun 3.Printers dan scanner
2010 tentang Standart Layanan Informasi Publik;

5. |surat Kuputusan Ketua Mahkamah Agung RI 4. Software aplikasi datbase dan aplikasi
nomor

6. [1-144/KMA/SK/1/2011 tentang Pedoman 5. Kamera
Pelayanan

Keterkaitan :

SOP Pengelola Teknologi Informasi

Peringatan :

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




PELAKSANA MUTU BAKU

No. AKTIVITAS oy -

Petugas| TIM IT ebmaster/ Peja Persyaratan/Kelengkapan | Waktu Output
Administrator bat

1 [Pengumpulan dan penyusunan Alat Transportasi, Kamera, Proses
data berupa data-data (gambar, Handy Camp, Laptop, Pencarian
dokumen dan vidio) yang Komputer  Editing, dan 1 hari informasi
dilaksanakan oleh Petugas Printer data dan
masing-masing Bagian e berita

2 |Petugas pengumpul data dan Alat  Transportasi, Kamerg Proses
berita menyerahkan data-data Handy Camp, Laptop pengolahan
hasil pencarian dan diserahkan r— Komputer Administratol 1-3jam informasi
kepada TIM IT vyang telah Printer dan data-data informag data dan
ditunjuk oleh Ketua PA.Kendal berupa(gambar, dokumen dan berita

3 [Webmaster/Admin pengelola \ Alat Transportasi, Proses
website melakukan editing Honorarium Team, Kamera, editing
informasi berupa data-data Handy Camp, Laptop, informasi
(gambar, dokumen dan vidio) Komputer Administrator, | 1-3jam data dan
sebelum proses updateing data- Komputer  Server, Printer, berita
data informasi yang akan di data-data informasi
tampilkan pada website. I berupa(gambar, dokumen dan

4 |Pejabat yang berwenang Data-data informasi Menghasilkan
berhak  melakukan  Filtering berupa(gambar,  dokumen, informasi
(Penyaringan) informasi berupa Tidak dan vidio) yang telah ) data yang siap
data-data (gambar, dokumen melalui proses editing dan 1jam untuk
dan vidio) sebelum proses. akan dilakukan dipublikasika
updateing data-data informasi filtering/penyaringan. n

5 |lika informasi berupa data- Data-data informasi Proses
data(gambar, dokumen dan vidio berupa(gambar, = dokumen, pengolahan
telah memenuhi syarat untuk dan vidio) yang telah informasi
dilakukan update ke tampilan ra melalui proses editing dan 15 menit data dan
website maka Webmaster filtering/penyaringan berita
/Admin Pengelola Website akan
menampilkan/

6 [ika informasi berupa data- Data-data informasi Proses
data(gambar, dokumen dan berupa(gambar, = dokumen, editing
vidio) tidak layak untuk dan vidio) yang telah informasi
ditampilkan  pada  halaman melalui proses editing dan |15 menit data dan
website maka filtering/penyaringan berita
Webmaster/Admin pengelola

7 |Data-data yang telah melalui Data-data yang telah Menghasilkan
proses filtering, editing harus melalui  proses filtering, . informasi

. L . 15 menit .
segera di editing harus segera di data yang siap
tampilkan/dipublikasikan pada tampilkan /dipublikasikan untuk







