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A. DASAR HUKUM D. KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Undang-Undang No. 14 Tahun 2008 tentang KIP  ( Keterbukaan Informasi Publik) 
2. Inpres No. 3 tahun 2003 tentang kebijakan dan strategi nasional pengembangan e-

government; 
3. KMA No. 1-144 tahun 2011 tanggal 5 januari 2011 Tentang Pedoman Pelayanan 

Informasi di pengadilan (pengganti KMA No. 144 tahun 2007); 
4. Surat Edaran Kepmenkominfo No. 55/KEP/M.KOMINFO/12/2003 tentang panduan 

pembangunan infrastruktur portal pemerintah, No. 56/KEP/M.KOMINFO/12/2003 
tentang panduan manajemen sistem dokumen elektronik dan 
57/KEP/M.KOMINFO/12/2003 tentang panduan penyusunan rencana induk e-
government lembaga; 

5. Surat Edaran Menpan No. SE.01/Menpan /M.PAN/2009 tanggal 30 Maret 2009 
tentang Pemanfaatan Perangkat Lunak legal dan Open source software. 

6. Perma No. 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan 
Kesekretariatan Peradilan 

7. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No. 002 Tahun 2012 tentang Pedoman 
Penyusunan Standar Oprasional Prosedur di lingkungan Mahkamah Agung dan 
Badan Peradilan yang berada dibawahnya 

- S1 Hukum 
- S1 Komputer 
- D3 
- SLTA  

 
  

B. KETERKAITAN E. PERALATAN/PERLENGKAPAN 

- SOP Pemeliharaan Website - Komputer / Laptop 
- Jaringan Internet 
- Printer 
- Dokumentasi kegiatan 

C. PERINGATAN F. PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Jika S.O.P ini tidak dilaksanakan maka Pengolahan Website dan Keterbukaan 
Informasi Pengadilan Negeri Tais tidak akan berjalan dengan baik 

- Laporan Pengelolaan IT 
 

 
G. ALUR PROSES 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Pembuat 
Artikel masing-
masing bagian 

Admin 
Website 

Kasubbag 
Perencanaan, TI 
dan Pelaporan 

Ketua 
PN 

Persyaratan/ 
Kelengkapan 

Waktu Output 

1. Menyiapkan / 
mengumpulkan 
sumber data / 
laporan / informasi 
/ gambar / audio / 
multiedia dari 
kegiatan maupun 
informasi lain 
yang wajib 
dipublikasi. 

    Sumber data / 
laporan / 
informasi / 
gambar / 
audio / 
multimedia 

3 jam Data / 
laporan / 
informasi 

2. Membuat konsep 
tulisan/artikel/berit
a/kegiatan atau 
laporan/data/infor
masi maupun 
konten lain yang 
wajib dipublikasi 
dengan 
memperhatikan 
etika penulisan 
dan validitas data.  

    Dokumen 
elektronik 
yang valid 

1 jam Konsep 
konten 
informasi 

3. Memeriksa / 
mengkoreksi 
konsep content 
informasi sesuai 
etika penulisan, 
etika 
pemberitaaan, 
akurasi dan 
validitas informasi. 

    Konsep 
kontent 
informasi 

30 
menit 

Konsep 
konten 
informasi 
yang valid 

4. Menyampaikan 
konsep informasi 
yang akan 
dipublikasi kepada 
Penanggung 
Jawab Informasi 
untuk informasi 

    Konsep 
kontent 
informasi yang 
valid 

30 
menit 

Konsep 
konten 
informasi 
yang valid 

Tidak 
valid 

valid Tidak 

valid 
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biasa/rutin dan ke 
ketua yang 
memerlukan 
perhatian khusus. 

5. Melakukan entri 
data / update data 
content informasi 
pada Content 
Management 
Systems (CMS) 
media online / 
website dan 
menggungah 
dokumen 
elektrronik 
pendukungnya. 

    Kontent 
informasi yang 
siap 
dipublikasi 

15-30 
menit 

Konten 
Informasi 
yang 
dipublikasi 

6. Mengarsipkan 
content informasi 
yang telah 
dipublikasi 
termasuk 
dokumen 
elektronik 
pendukungnya.  

    Kontent 
Informasi yang 
dipublikasi 
beserta 
pendukungnya 

15-30 
menit 

Dokumen 
elektronik 

 

Keterangan: 
Pembuat Artikel masing-masing bagiana dalah petugas dari masing-masing sub bagian (kepaniteraan/kesekretariatan) yang mengelola 
data atau kegiatan pada bidangnya masing-masing. Sumber data yang berupa laporan berkala atau data lainnya dari masing-masing 
unit/sub bagian (kepaniteraan/kesekretariatan) harus sesuai dengan dokumen aslinya (hardcopynya) yang telah diketahui pejabat pada 
unit tersebut, akurasi dan validitas data menjadi tanggungjawab masing-masing unit yang mengelola data/laporan tersebut. Informasi 
yang wajib dipublikasi adalah kategori informasi berdasarkan KMA No. 1-144 tahun 2011 tanggal 5 januari 2011 Tentang Pedoman 
Pelayanan Informasi di pengadilan. 
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