NOMOR SOF 330

TGL PEMBUATAN 2 Meai 2019

01 November 2023

TGL. REVISI

TGL EFERTIF

KEMENTERIAN PENDIDIKAN , I{EDA\'AM\N. RISET.DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS RIAU

DISAHKAN OLEH

(P 1064231 19838

BIRO PERENCANAAN DAN HUBUNGANMASYARAKAT

Pesmennistekdikti Nomor 51 Tahun 2015 tentang Tota Naskoh Dinas di Lingkungan

Pengelolaan Weh ¢ Birl{‘ﬂm'r.}nu-u ¥

(BPHM) Universitvwiig 2

NAMA SOF

Sub Koordinator &i Linghungan Universsias Riau

o It . |l 2, ’
! Kementerian Risel, Teknologs, dan Pendsdikan Tingge 1. [Mengruasal peraturan & bidang Pendidikan Tinggi
- ; Mampu mengoperasihan pemograman Web (Web Builder Visual, Dicamweaver, Notepad, HITML

5 - - = 5, ey : )
2. |Penmennsickdikn Nomor 31 Tohun 2017 tentang Statwla Universitas Riow 2 |Editor P age Broese, IBiuefish Editor, Kompoer)
k} Peraturna .Kd\“ l.’m\.u_\un-t Ris .Ntm? 31 Tatmn 2017 ventang implornontas 3 Mampu Menjalonkon oplikasi WordpresstWix, Weebly, Jundo. Squarespace)

Organesasi dan Tato Kerja Umiversatas Riou .

Keputusan Rektor Universitas Rian No 2330/UN 19K P/2023 Tentang Pengangkalan |
1 |Koordiator di Linghungon Universalas Riau
s Keputusan Rektor Universitas Rian No 233 1/UN19KP/2023 Tentang Penganghatan

Apabila SOP sna idak digalonk an maka bost] pencloahan Kasus dan masalah hukum tidals

dapat Jupadihan dasar pertimbangan dalam pengambilan keputusan

] 1 JHosting (video. pambar, email, Sknps Alikasi & Database)
2 2. J3omain

3. JHalaman Weh

4

Perangk st komputer/laptop  Scanner, Printer, Tinta & Kertas dil

Disimpan sebaga Jata clebtromk dan manua]




SOP Pengelolaan Website Biro Perencanaan dan Hubungan Masyarakat (BPHM) Universitas Riau

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan WR Bid. Perencanitan, koordinator informasi & | Sub koord. Pengolah | Pengadministra stal Keterangan
Kerjasama dan SIM Ka. BPHM Humas Informasi Website si Umum der/Publik | Kelengkapan Waktu Output
Membuat konsep berita/kegiatan dan
menyerahkan ke koordinator Informasi & Humas Berita/Notulen Draf Naskah
1 |untuk di tayangkan di website Biro Perencanaan C b} dan foto 30 Menit Berita/k sgistan
dan Hubungan Masyarakat (BPHM) pada laman kegintan
bapsi.unri.ac.id
Koord. Info & Humas menerima konsep
berita/kegiatan dari Sub Koordinator infomasi ¥ Draf Nask
2 |untuk ditayangkan di website , dan meneruskan s.da 30 Menit Bml:ufﬁsj?;lz:n
ke ka. BPHM terkait berita/kegiatan yang akan 2
di tayangkan/upload
Ka. BPHM menerima konsep berita/kegiatan
tersebut dari Koordinator Info & Humas , +
memeriksa dan meminta persetujuan dari WR, yome— | e, Draf Nastah
3 |Bidang Perencanaan, Kerjasama dan SIM terkait o il sda 60 Menit | - ch' me)
berita/kegiatan yang akan ditayangkan, jika tidak Bt
disetujui maka berita/kegiatan tersebut
diarsipkan
Memeriksa konsep berita/kegiatan, apakah laynk -
dan sesuai ketentuan perundang-undangan Draf Naskah
4 [tentang standard informasi layanan publik, bila sda 120 Menit Berita/kegiatan
tidak, WR.Bidang Perencanaan, Kerjasama dan g
SIM meminta pertimbangan Ka. BPHM Y
5 Staf. Informasi mengarsipkan konsep A v 5 Menit Draf Naskah
berita/kegiatan vang tidak layak tayang/upload S Berita/kegiatan
Staf. Pengolah Website menayangkan/upload Naskah
6 |konsep Berita/kegiatan yang telah disetujui WR > sda 30 Menit Betita/beakitan
|bidang Perencanaan,kerjasama dan SIM ] 2
Stakeholder/publik menerima informasi/ berita J_ — 3 2 ;
g vang telah ditayaangkan/upload '- et Barite: Enbhle




