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Dokumen ini adalah milik Pengadilan AgamaMaros
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun
Tanpaseijin PENGADILAN AGAMAMAROS

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2008 Tentang 1. Mengusai IT
Informasi Dan Transaksi Elekironik

Z; Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2008 Tentang 2. Memahami system perencanaan kebutuhan dan pengembangan IT
Keterbukaan Informasi Publik
3 SK KMA Nomor : 1-144/KMAI2011 tentang Pedoman Pelayanan 3. Memiliki kewenangan menetapkan kebijakan
Informasi di Pengadilan

4 Surat Keputusan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun
2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP

5. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP

Surat Keputusan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun
2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP ;

Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN




2 SOP Pengelolaan Website

Komputer, scanner, prinler, server, jaringan internst

PERINGATAN -

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tugas-tugas yang berbasis Tl akan
terkendala

Terbitnya Swrat Keputusar dan kontenterupload pada web site serta dapat
diakses public




A. PROSEDUR PENGELOLAAN CONTENT WEBSITE

Pelaksana Mutu Baku
Kasubag
No Kegiatan - | Admin/ Perenc. Kelengka Ket.
Operator Redaktur | Editor Tl Ketua Waktu | Output
i B purint b SR B
%
{ data/ laporan / informasi Data/
| mumod o togatan elomasi/ | 3pm | prans
maupun informasi  lain m’ informrasi
yang wajb di pubfikasi .
satuan kerja | mutmedia
Z Merubah  informasi  / |
| laporan / data / informasi v i Data /
! gambar / audio / Sty | | laporan/ Dokumen
mulbmedia dari sumber | | t bfomasi/ | 1jm | elektonk
informasi menjadi | - =) mesin yang valid
| dokumen  elektronik I pemindai
standar yang valid |
3 Membuat konsep tulisan f
/ artikel / berita kegiatan |
atau laporan / data /
informasi maupun konten b4 Dokumen Konsep
linnya yang wajb di b | elekironk 2jm kontent
publikasi dengan | yang valid informasi
memperhatkan  etika
penulisan dan vadifitas
data
4. | Memeriksa / mengoreksi _
konsep konlent informasi | & Konsep
sesuai eftika penulisan, & o — ; km 30 kontent
l etika pemberitaan, kg4 ioresl Menit informasi
akwasi dan vadiitas e N | yang valid
informasi. \f/l
5. | Menyampakan konsep . | |
informasi  yang  akan |
dipublikasi kepada I |
penanggung jaweb Konsep Kontent
informasi untuk informasi TR | kontent 30 informasi
| basa / ndtin dan ke A informasi Menit | yangsiap
| Pmpinan satuan kera yang valid dipublikasi
terhadap informasi yang
memeriukan  perhatian
|_khusus .
6. Melakukan entri data /
update data kontent
g‘?:" i {Cm:r!: st Kontent Kontent
. v ! informasi 30 informasi
Manajamen  System) | ... ., i . Meni
media online / website 9 | yang sep it yeng
dan mengunggah | o | dipublikasi dipblikasi
dokumen elektronik
pendukungnya
7. Mengarsipkan  kontent kontent
informasi
yang 15 | Dokumen
dpublikasi : :
beserta Menit elektronik
pendukungn
ya

Waktu yang diperlukan : 465 menit/ 1 hari 23 menit




B. PROSEDUR PEMELIHARAAN WEBSITE

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kasubag Pihak Ke Ket.
eg . éd":;?;r Perencanaan, Tl dan Ketua 3 Kelenr?ka Waktu | Output
pe Pelaporan (Provider) | P
Ll PRI L R S : AR o i T S
1. Memonitoring ~ secara
berkala status Akses
pambaruan  kontent : : Aksessistem | .. | website
| (updating) dan websits yang
ketersediaan akses terpantau
online website
2. | Melakukan backup
seluruh sistemdata dan
informasi yang terseda S ADK /
pada websife secara | ;
berkala kedalam meda | oopee Rlssmsgrer |, (fhan | Tl
| backup  CD,  Harcisk
| maupun meda backup
| lain
3 | Memonttorng  secara |
i’ berkala aktivitas
| Peﬂgmi‘mg ‘?ﬁm} - aklfigigta
rangka  mencegal R ) s
| deteksi i akthitas S | Phsessenver | 1Hari | orcuniun
= | yang memecirigakan 9
{ yang dapat merusak
| sistem
4. | Mengupdate siklus & Invoice Layanan
| pelayanan ) jasa R | Akses koneksi,
| koneksihosting  dan S Eyanan | o | hostngd
] nama  domain,pada el | koneksi, demain
| penyedia layanan hosting dan yang di
|_hosting dan domain 1 domain perbaharui
5. | Melaporkan situasi,
| kondisi, permasalahan :
| dan alternatif pemecahan o S Da;ams;suasu ; Laparan
| masalah website kepada IR 4 : ondisi
| penanggung jawab s |
| informasi
6. | Mengambi langkah-
| langkah  pemecahan v , Laporan Solusi /
| masalah yang ditemui Rt | situasi 2Jam | pemecaha
| dalam  pengelolahan A | kondisi n masalah
._informasi / website
7. | Melakukan / Akses
| pemecahan  masalah ! Solusi / selalu
| (troubleshooting) secara | pemecahan 1 Hari tersedia
| mandir,  pemelharaan masalah (avaiable
| periengkapan  ataupun &
| melibatkan pihak ketiga. reafiable)
Waktu yang diperlukan : 5 Hari § Jam




