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        SEKRETARIAT DPRD

        KOTA YOGYAKARTA
	Nomor  SOP
	

	
	Tanggal Pembuatan
	

	
	Tanggal Revisi
	

	
	Tanggal Pengesahan
	

	
	Disahkan Oleh
	Plt. Sekretaris DPRD

Ka. Bagian Administrasi Keuangan

Prima Hastawan, S.Sos, MM.

NIP 19710213 199703 1 005

	
	Nama SOP
	Pengisian Website DPRD


	Dasar Hukum
	
	Kualifikasi Pelaksanaan

	1. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 67 Tahun 2016 tentang  Susunan Organisasi, Kedudukan, Tugas, dan Tata Kerja Sekretariat DPRD Kota Yogyakarta

	
	1. SMA/SMK.


	Keterkaitan  :
	
	Peralatan/ Perlengkapan :

	1. SOP yang terkait dengan Tata Naskah Dinas 
	
	1. Komputer;

2. Scanner;

3. Surat kabar.


	Peringatan :
	
	Pencatatan dan Pendataan :

	1. Keterlambatan dalam pendokumentasian dapat menyebabkan keterlambatan informasi.

.
	
	


	No
	Proses /tahapan pelaksanaan kegiatan
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Keterangan

	
	
	Staf
	Kasubbag
	Team Website
	
	
	Persyaratan
	Waktu
	Output
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1
	Team Website dan Staff melakukan pengumpulan data kegiatan DPRD & lingkup Sekretariat Dewan .

	
	
	
	
	
	- Komputer
	60 menit
	Konsep awal rencana kegiatan
	

	2
	Staf melaporkan  materi data website yang telah disusun, dilaporkan kepada Kepala Sub Bagian untuk dilakukan pencermatan dan penyempurnaan.


	
	
	
	
	
	· Konsep
· Komputer
	30 menit
	Hasil koreksi dari Kasubbag
	

	3
	Data yang sudah dicermati dan disempurnakan oleh Kasubbag kemudian di proses di website oleh staf 

	
	
	
	
	
	- Komputer
	30 menit
	Disposisi/arahan Kasubbag
	

	4
	Update selalu data dan informasi yang ada di website setiap hari kerja dikelola oleh staf 
	
	
	
	
	
	- Komputer
	60 menit

	Arahan Kasubbag  untuk tindak lanjut pengolahan website
	


SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KOTA YOGYAKARTA

BAGIAN ADMINISTRASI UMUM
SUB BAGIAN HUBUNGAN MASYARAKAT DAN PROTOKOL
PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENGISIAN WEBSITE DPRD
