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PEMERINTAH KOTA PANGKALPINANG 
DINAS PENANAMAN MODAL, PELA YANAN TERPADU SATU PINTU DAN 

TENAGA KERJA 

BIDANG PENGA WASAN DAN PENGENDALIAN 
DASAR HUKUM: 

1. Undang-undang nomor 14 tahun 2008 tentang keterbukaan informasi 
Publik; 

.2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik; 

3. Peraturan Komisi lnformasi nomor 1 Tahun 2010 tentang Standartlayanan 
lnformasi Publik; 

. 
t~n,; I~ KAI TAN: 
l . SOP Bidang IT; 
2. SOP Pelayanan lnformasi; 
3. SOP Bida.n g IKM. 

NOMORSOP SOP.WASDA 006/DPMPTSP& NAKER 

TGL. PEMBUAT AN 20 ruu 2023 

TGL. REVISI 

TGL. EFEKTIF 

DISAHKAN OLEH 

031003 

NAMASOP PENGELO~~~~MASI WIBSITE/MEDIA 
SOSIAL 

KUALIFIKASI PELAKSANA: 
1. JFT Pranata Komputer (pengelola Website); 

2. Memahami tentang pengelolaan website; 
3. Memahami desains gratis I editing; 

4. Menguasai Pengoperasian Komputer dan Sistem Aplikasi; 

5. JFT Pranata Komputer pengelola lnformasi berupa data-data dan berita 

PERALATAN/ PERLENGKAPAN: 
1. Jaringan Internet; 
2. Modem, Wifi dan Router Board; 
3. Komputer Server; 
4. Komputer Administrator; 
5. Laptop; 
6. Software Aplikasi database dan Aplikasi Pendukung; 
7. Ruang Server; 
8. Peralatan Pendukung; 
9. UPS; 
10. Air Conditioner; 
11 .Handphone/telepon. 



PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATMN: 
Jika S~P ini tidak dilaksanakan akan berdampak lldak updatenya Disimpan scbaga.i data ele.ktronik dan diarsipkan 
semua mformasi , tidak. t.erjaga siatcmkearfianan dan aistem Dok:umentasi Pcngawasan dan Pengendalian yang dikeluarkan. 
pemeliharaan j aringan website 



DIAGRAM ALIR 

Diagram alir ini menjelaskan tentang tata cara dan aturan dalam rnelal<isanakan pengelolaran website Pemerintah Kota Pangkalpinang Provinsi Kepulauan Bangka Belitung. 

No PELAKSANA MUTUBAKU 
AICTIVJTAS 

Petugas TIM lT Website/ fejab:tt Persyaratan/ Waktu Output 
Amnistratrator Kelem,kaoan 

I Pengump11lan dai Penyusunan data-data (gambar dukumen dan 
( 

Alat Transportasi, Kamera, Handy Camp, Proses Pencarian 
video) dilaksanakan oleh petugas masing-masing Bagian 1 Laptop, lnformasi data dan .- Komputer Editing, dan Printer Jhari berita 

I 
2 Pettigas pengumpul data dan berita menyerahkan data-data hasil • Alat Transportasi, Kamera Handy Camp, Laptop Proses Pengolahan 

pentarian dan diserahkan kepada TIM IT yang telah ditunjuk oleh I I Komputer Administrator informasi data dan 
Kepala Dinas I 

Printer dan data-data informasi berupa gambar, lberita 
d'okumen dan video. 

1-3 jam 

3 Webmaster/Admin pengelola Website/Editor melakukan editing I, Alat Transportasi, H!onorarium Team, Kamera, Proses editing 
informasi berupa data--data(gambar, dokumen dan vidio) sebelum I I Handy Camp, Laptop, Komputer Administrator, l-3jam lnformasi data clan 
proi;es updateing data-data informasi yang akan ditampilkan I Komputer Server, Printer, data-data informasi &erita 

pade website. berupa gambar, dokomen dan vicko. 

4 Pejabat yang bel'Wenartg berhak melakukan Filtering Data-data informasi Menghasilkan 
(Penyaringan) informasi berupa data-data (gambar, dokumen dan 

. berupa(gambar, dokomen, dan vidio) yang telah I jam informasi 

video) sebelum proses. update data-data informasi. 
Tidak <> rmelalui proses editing dan akan dilakukan data yang siap 

filtering/penyaringa.Jll. W'ltuk dipublikasikan 

5 Jika informasi berupa data-data (garnbar, dokumen dan video telah Data-data informasi berupa(gambar, dokumeIJ, hoses Pengolahan 

memenuhi syarat untuk dilakukan update l e tarnpilan website Ya dm vidio) yar1g telah melalui proses editing dan 1nformasi data dan 

maka Webmaster/Admin Pengelola Website/Publisher akan filtering / penyaringan lkrita 

menampilkan informasi tersebut pada website. r H I 15 menit 

6 Jika informasi berupa data-data(gambar, dokumen dan vidio) tidak 1 Data-data informasi Proses 

layak untuk ditampilkan pada halarnan websit maka berupa{gambar, dokllmen, editing 

Webmastcr/Admin Pengelol.t websrte/Publisher tidak akan I I cmn vidio) yartg telah melatui proses editing dan informasi 

menampilkan di website. I I filtering/penyaringa.Jll 15 menit datadan 
k rita 

7 Data-data yang telah melalui proses filtering, editing harus • Data-data yang telall melalui proses filtering, Menghasilkan informasi 

segera ditampilkan /dipub likasikan pada website. C editing harus segera di tampilkan / data yang siap 
diipublihsikan 15 menit wtttuk dipublikasikan 
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