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	Nomor SOP
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	Tanggal Pembuatan
	:
	20 Januari 2016

	
	Tanggal Revisi
	:
	

	
	Tanggal Efektif
	:
	

	
	Disahkan oleh
	:
	Direktur Tata Kelola dan Komunikasi Publik,

...................................................

	UNIVERSITAS PADJADJARAN
	
	
	

	DIREKTORAT INOVASI, KORPORASI AKADEMIK DAN USAHA
	
	
	

	
	Judul SOP
	:
	Pembaharuan data pada website Direktorat IKAU


	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	1. Peraturan Menteri PAN DAN RB-RI Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
2. Peraturan Pemerintah RI Nomor 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Universitas Padjadjaran sebagai Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum;
3. Peraturan Pemerintah RI Nomor 51 Tahun 2015 tentang Statuta Universitas Padjadjaran;
4. Peraturan Rektor Nomor 70 Tahun 2015 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Pengelola Universitas Padjadjaran;
5. Renstra Unpad.

	1. Memiliki kewenangan dalam mengakses website;
2. Memiliki kemampuan dalam menyusun program dan kegiatan di Direktorat IKAU
3. Menguasai manajemen jaringan dan internet;
4. Menguasai program aplikasi untuk website.

	KETERKAITAN
	PERALATAN PERLENGKAPAN

	1. SOP Pelaksanaan Rapat Koordinasi Direktorat IKAU;
2. SOP Penyusunan Rencana Anggaran Biaya (RAB) Direktorat IKAU;
3. SOP Penyusunan IKK 2015 Direktorat IKAU.


	1. Perangkat Komputer/laptop yang dilengkapi dengan berbagai aplikasi yang diperlukan;
2. Jaringan Internet.
3. Modem. 

4. Printer.

	PERINGATAN
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	Jika tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka proses penyusunan Rencana Kerja Tahunan berbasis Anggaran ini tidak berjalan lancar.


	


Prosedur Pembaharuan Data Pada Website Direktorat IKAU
	NO
	KEGIATAN
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	KET.

	
	
	Staff Website
	Kabag
	Kasubbag
	DTSI
	Direktur
	Kelengkapan
	Waktu
	Output
	

	1
	Staff Website menerima konsep berita/kegiatan untuk ditayangkan di Website (domain) Direktorat IKAU. inovasiku@unpad.ac.id dan meminta persetujuan Direktur terkait berita/kegiatan yang akan ditayangkan/upload
	
	
	
	
	
	Notulen
Foto2


	Jam
	
	1 Jam

	2
	Direktur memeriksa konsep berita, apakah layak dan sesuai ketentuan perundang-undangan tentang Standar Informasi Layanan Publik. Bila tidak, direktur meminta pertimbangan Kabag.
	
	
	
	
	
	Surat 
Notulen
Foto2
	Hari
	
	1 Hari

	3
	Kabag memberikan pertimbangan, jika dalam pertimbangan dirasakan layak, maka Kabag mengembalikannya kepada Direktur, dan apabila tidak kabag mengarsipkannya
	
	
	
	
	
	
	Hari
	
	1 Hari

	4
	Kasubbag mengarsipkan berita/kegiatan yang tidak layak upload.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5

	Staff Website menayangkan/upload berita/kegiatan yang telah disetujui Direktur
	
	
	
	
	
	
	Menir
	
	30 Menit


START





Tidakdak





Ya





Ya





Tidakdak





Finish









