
Nomor Standar Operasional 
Prosedur

5.4.2.2.2.42

Tanggal Pembuatan 29 Desember 2014
Tanggal Revisi 06 Desember 2017
Tanggal Pengesahan 20 Desember 2017

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU Nomor 5 Tahun 2014 Tentang ASN
2. UU Nomor 11 Tahun 2008 Tentang Informasi dan Transaksi Elektronik 2. Dapat mengoprasikan Komputer

3. Mengerti tentang Peraturan Kepegawaian

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Surat Masuk dan Keluar 1. Komputer/Leptop
2. SOP Pengarsipan 2. Printer

3. Internet
4. Hardisk external/Flashdisk
5. Telephone
6. Ballpoint, pensil, kertas
7. Nota Dinas dan Lembar disposisi

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Menghimpun Berita/Informasi
2. Verifikasi Berita/Informasi
3. Updating Berita/Informasi Website BKD

1. Pendidikan D3, S1, S2 Manajemen Informatika/Teknik Informatika

PEMERINTAH PROVINSI RIAU
BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH 
PROVINSI RIAU

Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN 
DAERAH PROVINSI RIAU
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RUTIN PENGELOLAAN WEBSITE 
bkd.riau.go.id



5. SOP Rutin Pengelolaan Website bkd.riau.go.id

1

Mengakses website bkd.riau.go.id setiap hari. 
Jika ada, arahkan untuk mendukung 
perkembangan website BKD Provinsi Riau 
disampaikan kepada Kabid Adm 
Kepegawaian 

http://website.bkd.riau.go.id 5 menit
Arahan Kepala BKD Provinsi 
Riau untuk perkembangan 
http://website.bkd.riau.go.id

0

2

Mengakses website bkd.riau.go.id setiap hari. 
Jika ada, meneruskan arahkan Kepala BKD 
Provinsi Riau untuk perkembangan website 
BKD Provinsi Riau kepada Kasubbid. 
SIMPEG.

Arahan Kepala BKD Provinsi 
Riau untuk perkembangan 
http://website.bkd.riau.go.id

10 menit

Arahan lanjutan dari Kepala 
BKD Provinsi Riau untuk 
perkembangan 
http://website.bkd.riau.go.id

0

3

Mengakses website bkd.riau.go.id setiap hari. 
Jika ada, melaksanakan disposisi lanjutan 
Kabid Adm Kepegawaian untuk 
perkembangan website BKD Provinsi Riau 
kepada Kasubbid. SIMPEG.

Arahan lanjutan dari Kepala 
BKD Provinsi Riau untuk 
perkembangan 
http://website.bkd.riau.go.id

30 menit
Diposisi untuk pengadaan 
rapat teknis pengelola 
website bkd.riau.go.id

0

4

Melaksanakan rapat teknis pengelola website 
bersama Kasubbid SIMPEG dan memberi 
masukan untuk pengelolaan website 
bkd.riau.go.id

Diposisi untuk pengadaan 
rapat teknis pengelola 
website.bkd.riau.go.id

5 menit

Masukan pengelola website 
untuk pengembangan 
website bkd.riau.go.id ke 
depan

SOP Updating 
Tampilan atau 
Penambahan Konten 
Baru Website BKD 
Provinsi Riau

Kelengkapan WaktuAdmin WebsiteNo. Aktivitas
Pelaksana Mutu Baku

KeteranganKepala BKD 
Provinsi Riau

Kabid Adm 
Kepegawaian

Kasubbid 
SIMPEG

Output
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