NOMOR SOP 106/0T.225/H.3/6/2023
TANGGAL 1 Juni 2023
PEMBUATAN T
. TANGGAL REVISI nS! INSTR Y
TANGGAL EFEKTIF |1 Juni 2023 y/
DISUSUN OLEH Pusat Stnd@f men Bortikultura
KEMENTERIAN PERTANIAN DISAHKAN OLEH |
BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN
PUSAT STANDARDISASI INSTRUMEN HORTIKULTURA
ph.D
N 001
NAMA SOP PENGELOLAAN UPDA
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA \

1  Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2  Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Standar Pelayanan
Publik

3  Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 15 Tahun 2014
tentang Pedoman Standar Pelayanan

4  Peraturan Menteri Pertanian Nomor 19 Tahun 2022 tentang Organisasi
Tata Kerja Kementerian Pertanian

5  Peraturan Menteri Pertanian Nomor 13 tahun 2023 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Unit Unit Pelaksana Teknis Lingkup Badan Standardisasi
Instrumen Pertanian

6
Keputusan Sekretaris Jenderal Pertanian No 2297 /Kpts/TI.310/07 /2020

KETERKAITAN

1. Memahami program website

2. Menguasai Pengoperasian Personal Computer

PERALATAN/PERLENGKAPAN YANG DIGUNAKAN

1. SOP Layanan Informasi dan Konsultasi Standardisasi Intrumen
Hortikultura

1. [PC

2. SOP Bimtek/Magang/PKL/Kunjungan 2 Internet
3. |Media Penyimpanan
4, ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Keterlambatan input data, gangguan internet, dan listrik mengakibatkan update
website terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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BAGAN ALUR
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGELOLAAN UPDATING WEBSITE

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Penanggung Keterangan
t
jawaby/ pelaksana Sub Koord Koord Kelengkapan Waktu Qutpu
1 Mengumpulkan bahan informasi terbaru dari Bahan informasi 7 hari _Br;than :
lingkup PSI Hortikultura ? terbaru i RO
terbaru
ﬁ Bahan informasi stond
2 Menyiapkan/ menyusun bahan informasi T 3 hari informasi
terbaru
terbaru
. . . . . 2 Bahan
Menyampaikan bahan informasi untuk koreksi, Bahan informasi ; - :
s araf, dan persetujuan terbaru e infomas]
P ) terbaru
\ Bahan informasi Website
4 Proses updating/ uploading ke sistem cu terbaru, kompuer, |1 hari
b ¢ terupdate
jaringan internet
' ) Bahan informasi ) Website
5 Pengecekan hasil secara on line terbaru, kompuer, |1 jam
b : terupdate
jaringan internet
: Website : Website
6 Dokumentasi ‘ terupdate — terupdate

Keterangan Simbol :

(G
—-—

Kegiatan mulai dan berakhir

Proses atau kegiatan eksekusi

—* Arah Proses Kegiatan
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