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SOP PENGINPUTAN DAN UPDATE WEBSITE 

Dasar Hukum :  Kualifikasi Pelaksana : 

 
1. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 

Pelayanan Publik ; 
2. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang 

Keterbukaan Informasi Publik ; 
3. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2010 

tentang Standar Layanan Informasi Publik; 
4. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI 

Nomor 1-144/KMA/SK/I/2011 tentang Pedoman 
Pelayanan Informasi di Pengadilan;  

5. Surat Keputusan Wakil Ketua Mahkamah Agung 
RI Bidang Non Yudisial Nomor : 01/WKMA-
NY/SK/2009 tentang Pedoman Pelayanan 
Informasi pada Mahkamah Agung RI. 

 

1. 
2. 
3. 

S-1 Komputer/TI 
Ahli dalam bidang TI dan Sistem Jaringan (Networking) 
Menguasai troubleshoot hardware, software dan jaringan 

Keterkaitan :  Peralatan/Perlengkapan : 

1. SOP Teknologi Informasi  
Jaringan Internet, Peralatan Jaringan, Komputer Server, dan 
Komputer Administrator, PC/Laptop  

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan : 

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

  

 

No. Aktifitas 

Pelaksana Mutu Baku 

OPERATOR/ 
WEB ADMIN TIM IT 

KASUBBAG 
PERENCANAA

N, TI DAN 
PELAPORAN 

SEKRETARIS Persyaratan/ Perlengkapan Waktu Output 

1 Mengumpulkan dan 
menyusun data berupa 
data-data (gambar, 
dokumen dan video) yang 
dilaksanakan oleh Petugas 
masing-masing bagian. 

 

 

  Kamera/HandyCam, 
Laptop/PC, Printer, 
Jaringan Internet, 
Data-data Informasi 

1 hari Proses pencarian 
informasi data untuk 
website 

2 Menyerahkan data dan 
berita hasil pencarian 
kepada Tim IT 

    Kamera/HandyCam, 
Laptop/PC, Printer, 
Jaringan Internet, 
Data-data Informasi 

5 menit Proses pengolahan data 
dan informasi 

3 Melakukan editing informasi 
berupa data-data (gambar, 
dokumen dan video) yang 
akan diupload ke website 
 

 
 

 

  Kamera/HandyCam, 
Laptop/PC, Printer, 
Jaringan Internet, 
Data-data Informasi 

1-3 jam Menghasilkan informasi 
data yang siap untuk 
dipublikasikan 

4 Memfilter atau menyaring 
informasi berupa data-data 
tersebut sebelum proses 
updating website 

 

 

 
                                                                                  
Tidak 

 
 

                 
Ya 

Kamera/HandyCam, 
Laptop/PC, Printer, 
Jaringan Internet, 
Data-data Informasi 

1 jam Filtering data yang layak 
tayang diwebsite 

5 Jika informasi telah 
memenuhi syarat dan layak 
tampil diwebsite, 
selanjutnya proses upload 
data tersebut  

 

 

  Kamera/HandyCam, 
Laptop/PC, Printer, 
Jaringan Internet, 
Data-data Informasi 

30 menit Data informasi dari sub-
sub bagian yang up to 
date 

 


