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Nama SOP . PENGELOLAAN WEBSITE

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik.

2. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14
Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

3. Instruksi Presiden Rl Nomor 3 Tahun 2003 tentang Kebijakan dan Strategi Nasional
Pengembangan E-Goverment

4. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 64 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Kesehatan

5. Peraturan Menteri Kesehatan RI No. 2349/Menkes/Per/X1/2011 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Unit Pelaksana Teknis di Bidang Teknik Kesehatan Lingkungan dan Pengendalian
Penyakit

6. Keputusan Menteri Kesehatan RI No. 266/Menkes/SK/I11/2004 tentang Kriteria Klasifikasi Unit
Pelaksana Teknis di Bidang Teknik Kesehatan Lingkungan dan Pengendalian Penyakit

7. Surat Dirjen P2P Nomor : OT.01.01/D.1/1.2/3260/2017 tanggal 30 Desember 2017 tentang
Persetujuan Instalasi

8. Keputusan Kepala Balai Besar Teknis Kesehatan Lingkungan dan Pengendalian Penyakit
(BBTKLPP) Jakarta Nomor : HK.01.07/1/008/2018 tentang Penempatan SDM pada Satuan
Kerja pada Balai Besar Teknis Kesehatan Lingkungan dan Pengendalian Penyakit Jakarta

1. Memahami Teknis Pengelolaan Website

2. Memahami tupoksi BBTKLPP Jakarta

3. Mampu mengoperasikan Komputer dan internet

*) Dicetak sesuai
kebutuhan

Keterkaitan:

Peralatan / Perlengkapan:

1 SOP Penyelenggaraan Rapat
2 SOP Pengarsipan Dokumen

1. Seperangkat program pemeliharaan Website
2. Dokumen pendukung dari bidang/kabag
3. Seperangkat komputer yang capable

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Prinsip efektifitas,efisiensi, dan taat aturan dalam pelaksanaan kegiatan tidak akan terpenuhi jika
Pengelolaan Website tidak dilaksanakan.

Setiap kegiatan yang telah dilaksanakan harus dicatat dalam buku laporan kegiatan subbag program dan laporan

Website dipergunaakan untuk mempublikasikan tentang kegiatan yang dilakukan oleh BBTKLPP
Jakarta.

Dokumentasi Cetakan pelaksanaan kegiatan pengelolaan Website sebagai arsip




PROSEDUR PEMELIHARAAN LAN

Menjabarkan program kerja menjadi rencana operasional yang harus

pengunggahan data ke website

bidang

Hilekesrakan bawsh Catatan Arahan kepala 40 Catatan Arahan kepala Pengelolaan Website
2 |Menijelaskan tugas yang akan dilaksanakan bawahan Catatan Arahan Kepala dan Kabag TU 40 ?Lajtatan Arahan Kepala dan Kabag
3 |Memberikan petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan SR :ir(ljiilg;anagi:zt:te, e 60 gKr;iTng::geIO?a; V\{ebsite,
u gan diskusi
4 |Menyebarkan SK Tim pada anggota Tim E:l Print out dan copy SK 60 Tanda terima SK
ol o Rencana tindaklanjut pengelolaan
5 Melakukan d.nskusa bersama untuk merencanakan pelaksanaan pengelolaan y konten website, Surat koordinasi Surat Edaran Rumusan
konten website E;I perihal konten website Pengelolaan website
6 Melakukan koordinasi dengan Kepala Bagian/Bidang terkait di lingkungan v List data produk/berita/rilis yang bisa Draft artikel )
BBTKLPP untuk meminta produk/berita/rilis yang bisa di upload di website E:I di upload di website raft artikel yang akan diunggah
\4
Menerima dan mengumpulkan data/ bahan sesuai dengan prosedur dan s oo o . i
J ketentuan yang berlaku sebagai bahan kegiatan pelaksanaan tugas Ej bahan yang akan difls di web = Draft artikel yang akan diunggan
Memeriksa data/ bahan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
8 |berlaku untuk menghasilkan kebenaran informasi dan volume kegiatan v Catatan bahan yang akan dirilis di web 720 Draft artikel yang akan diunggah
berdasarkan laporan yang masuk. I l
Mengkonsultasikan kepada kabag TU mengenai produk/berita/rilis yang . . ) : -
- telah dihasilkan untuk di upload ke website CattEnaahan idaKanit i Draft artkel yang akan diunggah
Mengolah dan menyajikan data/ bahan dalam bentuk yang telah ditetapkan Catatan atas data produk/berita/rilis ) i y
i sebagai bahan proses lebih lanjut yang bisa di upload di website 2880 |Draft artikel yang telah dikoreksi
soft file berita/rilis/produk kesehatan
11 Menerima soft file beritalrilis/produk kesehatan dari Bagian/Bidang terkait di ,L dari Bagian/Bidang terkait di 1440 Draft artikel yang telah dikoreksi
lingkungan BBTKLPP Jakarta setelah diverifikasi oleh Kabid. I::l lingkungan BBTKLPP Jakarta setelah kepala bidang
diverifikasi oleh Kabid.
| ; . L . .
12 [Menggunggah ke website aporan singkat telah dilaksanakannya 4320 artikel yang telah dikoreksi kepala




Membuat desain image/ikon sesuai dengan tema berita/rilis/produk

file gambar/f i i
13 Kesehiatanyang alkan di iploat ke iebsie ile gambar/foto artikel 1440 file gambar/foto artikel
Melaporkan kepada Subag PL tentang hasil desain imagefikon untuk > . . )
: . | I Cat h ki
14 beritarrilis/produk kesehatan yang akan dipublish di website elitanarhantndadanjut L file gambarffoto artikel
) ! | C k i atas Desai
Menganalisis dan mengoreksi berita dari Tim Pengelola Konten Website imazglf/tizgn (s):tse:iZ:r? aistzlr:la
15 |berupa hasil desain image/ikon untuk berita/rilis/produk kesehatan yang beritalfis/produk keseh%atan yang 1440 file gambar/foto artikel
By thonggzh ke wiessile akan di upload ke website
Melaporkan kepada Kepala Bagian TU tentang hasil desain image/ikon : . 1
t h
L, untuk berita/rilis/produk kesehatan yang akan dipublish di website Gt AEhan iadagut L fils gambarfioto artikel
C k i Desai i i
Menganalisis dan mengoreksi berita dari Tim Pengelola Konten Website ima?;f/::;]n (s):ts;ia:jtzz a(;stzlrr;a _mCata/t.in korekS|‘aJas Deslam
17 |berupa hasil desain image/ikon untuk berita/rilis/produk kesehatan yang beitalrilisiproduk keseh%tan yang 1440 bleriat]g/?iIlis(/):rzjz:?esz?]i?;neyr;]:g
akan diunggah ke website akan di upload ke website akan di upload ke website
; ; Laporan singkat telah
) I—_—+:| L kat telah dilak
18 |Publish berita ke website www.bbtkIppjakarta.org aporanpjgl?s: :j;etaa k& ;aes:i?:kannya 1440 dilaksanakannya publish data ke
website
19 Mengunggah imagefikon yang telah disepakati bersama serta + Laporan singkat telah dilaksanakannya 1440 dilak Lapiran smgkztrte;]le:jht K
berita/rilis/produk kesehatan ke website www.bbtklppjakarta.org E:I publish data ke website e ar:rr«]g:;i)ti 150 Galake
Memberikan laporan kepada Kepala kantor mengenai berita/rilis/produk A
20 |kesehatan yang telah di unggah dan publish ke website |: Arahan dan tindaklanjut 1440 Arahan dan tindaklanjut
www.bbtklppjakarta.org
21 |Mencetak berita yang sudah di publish sebagai arsip okumen prnt out berita yang di 1440 Dokumen print out berita yang di

publish

publish




