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 SOP Pengelolaan Website 

 Dasar Hukum  Kualifikasi pelaksana 

1    Undang Undang Nomor 7 Tahun 1989 tentang 

Peradilan Agama Jo Undang Undang 
Nomor 3 Tahun 2006 y.s.d.u Undang Undang 
Nomor 50 Tahun 2009; 

 
2    Undang-undang Nomor 11 tahun 2008 jo 

Undang-undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang 

ITE 

3    Undang-undang Nomor 14 tahun 2008 tentang 

Keterbukaan Informasi Publik 

4    Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang 

Pelayanan Publik 

5    SK KMA No.26/KMA/SK/II/2012 tentang standar 

pelayanan peradilan 

6    KMA 1-144/KMA/SK/I/2011 tentang Pedoman 

Pelayanan Informasi di Pengadilan 
 

7    PERSEKMA 002 tahun 2012 tentang Pedoman 

Penyusunan Standar Operasional Prosedur Di 

Lingkungan Mahkamah Agung Dan Badan 

Peradilan Yang Berada Di Bawahnya 

8    Surat Edaran Dirjen Badilag Nomor 4975-A/DjA-

OT. 00 /IX/2009 Tentang Peningkatan 
Pemanfaatan Teknologi Informasi; 

9    Pedoman Rancangan dan Prinsip Aksibilitas 

Website di Mahkamah Agung yang diterbitkan 

oleh Biro Hukum dan Humas MA 

10   SNI ISO 9001:2015  klausul 7.4 

11   Standar SAPM PA/Msy Ediisi III Tahun 2018 Std 

5.2.1 

12   Surat Keputusan Ketua Pengadilan 

Agama Bojonegoro Nomor W13- 

A5/1335/HM.02.3/5/2018 Tentang Tim 

Pengelola TI; 

13   Surat Keputusan Ketua Pengadilan 

Agama Bojonegoro Nomor W13- 

A5/22/HM.02.3/1/2018 Tentang Tim 

Pengelola Website; 

 1. S1 Sederajat; 
 

2. SMA Sederajat yang memahami pola 
bindalmin; 

  Keterkaitan  Peralatan/perlengkapan 

1.    SOP Pengelolaan Teknologi Informasi   1. Komputer 
2. Jaringan Internet 
3. Website PA Muara Enim 

   Peringatan  Pencatatan dan pendataan 

1. Data yang diunggah harus bebas dari segala 

jenis virus, malware, Trojan, dll 

 Pencatatan  dan  pendataan  akan  dilakukan 
secara otomatis dalam hosting website 

mailto:pa.muaraenim@gmail.com


 

NO kegiatan Pelaksana Mutu Baku 

  
Tim IT 

Kasub 
PTIP 

Kelengkapan 
Waktu 
(Menit) 

Output Ket 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. 
Menyusun data rutin yang harus 
diunggah secara rutin 

  

Data mentah 

60 

Berkas data 
hardcopy 

 

2. 
Mengoreksi data rutin yang akan 
diunggah 

  
Berkas data 
hardcopy / 
softcopy 

15 
Berkas data 
hasil 
koreksi 

 

3. 
Menyetujui data rutin yang akan 
diunggah 
 

 
Berkas data 
hasil koreksi 

10 
Persetujuan 
berkas 
hardcopy 

 

4. 

Melakukan convert 
data/pengolahan data ke bentuk 
elektronik yang dapat diunggah ke 
website 

  Persetujuan 
berkas 

hardcopy / 
sofcopy 

120 Data 
elektronik 
siap 
upload 

 

5. 
Mengunggah data jadi ke website 
dan memanajemen keseluruhan 
unggahan 

  
Data elektronik 

siap upload 

10 
Data 
terunggah 
di website 

 

6. 
Mengoreksi hasil unggahan 
 

  
Data 

terunggah di 
website 

10 

Hasil 
koreksi 

 

7. Data terpublish 

  

Hasil koreksi 

10 Data 
terunggah 
di website 
setelah 
koreksi 

 

 


