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KATA PENGANTAR

Segala puji bagi Alloh, Tuhan Yang Maha Esa bahwa atas rahmat dan
hidayah-Mya, telah selesai Lersusun Standar Operational Prosedure (50P)
Pengelolaan 5itus Web Balai Besar Pelatihan Petemakan (BEPP) Kupange.
SCP Pengelolaan Situs Web merupakan standarisasi mekanisme koordinasi
dan penanganan suatu proses dalam rangha operasional website BBPP
Kupang yang on line dengan alamat:
filtp: / /bbpphkupang. bppsdmp. pertanian. go.

S0P Pengelolaan 5itus Web BBPP Kupang digambarkan dalam btentuk alur
dan proses kerja yang bersifat terbuka, artinya dapat diperbaiki dari
wakiu ke waktu dengan berpedoman pada tata kelola yang berlaku di
BEPP Kupang. S0P Pengelolaan 5itus Web BBPP Kupang dibarapkan
menjadi pedoman bapi petugas vyang telah ditetapkan dalam
mengoperasionalkan situs web BBPP Kupang dalam mempublikasi
Informasi dan memberikan layanan.

Semaga S0P Pengelolaan Situs Web BBPP Kupang ini dapat mendorong
peningkatan  koalitas informasi dan layanan 5itus Web BEPP Kupang.
Atas bantuan dari semua pihak yang mendukung dalam penyusunan SOP
Pengelolaan Sltus Web BBPP Kupang ini kami ucapkan terima kasih.

Kupang, Juli 2022
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S0P Pengelaloon Situs Web ABPP Kupang

A, LATAR BELAKANG

Berdasarkan Peraturan Menteri Pertanian Nomor
102/Permentan/0OT.140/10/2013 tanggal 9 Oktober 2013 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Balai Besar Pelathan Petemakan Kupang,
disebuikan bahwa BBPP Xupang adalah Unit Pelaksana Teknis (UPT) di
bidang pelatihan, berada di bawah dan bertangeung jawab kepada Kepala
Badan Penyuluhan dan Pengembangan 5DM Pertamian, dan sehari-hari
dibina oleh Kepaia Pusat Pelatihan Pertanian.

Dalam rangka meningkatkan wupaya pelayanan penyelenggaraan
pendidikan dan pelatihan (diklat}, BBPP Kupang memasttkan pemberian
pelayanan dan tersedianya informasi layanan yang jelas dan akuntabel
secara tersentral melalui teknologli informasi dan kamunikast.

Hal ini dipertegas kembali pada Renstra BBPP Kupang Tahun 2015-
2019 disebutkan bahwa Arah kebijakan BBPP Kupaneg dilaksanakan melalui
pelayanan prima yang dilaksanakan secara terus menerus untuk
meningkatkan mutu menuju pelayanan yang prima. Oleh karenya
diperlukan media/sarana untuk dapat memberikan informasi-informasi
secara up fo date dan terpercaya terkait program kerja dan layanan-
layanan di BBPP Kupang.

Media yang paling efektif adalah dengan membangun situs web di
BBPP Kupang, dimana situs web tersebut akan on tine 24 jam sehari dan
7 sehari seminggu. Dengan demikian seluruh informasi dan layanan dan
program-program yang diselenagarakan oleh BBFP Kupang dan di
operasionalkan dengan dukungan situs web ini akan dapat diakses
oleh semua pihak yang membutuhkan dari tempat mana pun dan
Hapanpun.

B. MAKSUD DAN TUJUAN

SOF Pengelalaan 5itus Web BBPP Kupang dimaksudkan agar Tim
Pengelola 5itus Web sebapai administrator situs web BBPP Kupang dan
semua pihak yang terlibat dalam pengelolaan situs web di BBPP Kupang
memiliki petunjuk tentang tata cara dan urutan ¥egiatan yang jelas,
baku, dan terukur serta mengetahui bagaimana dan kapan harus
dilakukan, di mana, dan oleh siapa dilakukan.

Hrini Bowrar Galad ihan Dabtrmalne Frannmn F




S0P Pemrgelolaan STius Web BAPP Kupang

Pada dasarmya Standar Operational Prosedure adalah pedoman yang
berisi prosedur- prosedur operasional standar yang digunakan untuk
memastikan bahwa semua keputusan dan tindakan, serta penggunaan
fasilitas-fasilitas proses yang dilakukan oleh Tim Pengelola Situs Web
BEPP Kupang dalam mengelola dan mengoperasionalkan situs web BBPP
Kupang berjalan secara efisien dan efektif, konsisten, standar dan
sistematis.

SOP  Pengelolaan Situs Web BBPP Kupang bertujuan untuk
menciptakan tata kelala yang baik dan terstandarisasi sehingga semua
kegiatan dalam proses operasicnal situs web BBPP Kupang akan dapat
dilakukan secara konsisten oleh siapapun yang sedang bertugas.
Mekanisme yang berbelit, tumpeng tindih dan tidak jelas prosedur
operasinya akan semakin terminimalisir.

Selanjutnya dengan adanya 50P Pengelolaan Situs Web BBPP
Kupang im setiap stakeholder yang menetapkan reguiasi dan menjadi
sumber informasi maupun petugas yang melakukan pemrosesan dan
publikasi informasi akan dapat meningkatkan kualitas layanan yang
semakin hari semakin baik dan semakin cepat karepa terjadinya proses
pembelajaran yang secara terus meperus. Dengan demikin dapat
diharapkan melalui 50P Pengeiolaan Situs Web BBPP Kupang ini akan
dapat meningkatkan efisiensi dan eflektifitas kerja pengelolaan dan
operasional situs web PBBPP Kupang pada laman
http:/ /bbppkupang.bppsdmp.pertanian.go.id

C. RUANG LINGKUP

S0P Pengelolaan Situs Web BBPP Kupang ini mempunyai ruang linghup
sebagal panduan/pedoman dalarm melakukan pengumpulan, pemrosesan,
dan publikasi informasi. Dan juga dalam pengelolaan terhadap layanan
dari program-program di BBPP Kupang yang di dukung operasionalnya dan
di publikasi pada laman : http:{/bbppkupang.bppsdmp. pertanian.go.id

Secara teknis 50P Penpelolaan Situs Web BBPP Kupang ini akan
mencakup pengaturan prosedur dalam pengelolaan konten-konten dan
operasional situs web BBPP Kupang, yattu meliputi;

1. Pemrosesan dan publikasi infarmasi

Informasi yang dipublikasi melalui situs web BBPP Kupang dapat

berupa berita dan pengsumuman teks, foto-foto, video dan dalam

bentuk multi media lainnya.
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S0P Pengeiolagn Situs Web B8PF Kupang

Pengelclaan layanan

Layanan vyang dapat diselengparakan dengan dubungan 5itus
Web BBPP Kupang antara lain berupa informasi call center, aplikasi
helpdesk, chatting dan tain sebagainya.

Pengelolaan itur-fitur

Fitur dan menu di dalam siius web BBPP Kupang dan di
kustamisasi dan dikembangkan sesuai kebutuhan.

4, Dperasional

Dalam operasionalnya akan diperlvkan maintenance dan up date
system.

D. DEFINIS]

Di dalam SOP Pengelolaan 5itus Web EBPP Kupang ini terdapat beberapa
istilah sebagai berikut:

1.

Tim Pengelola Situs Web BEPP Kupang yaitu kumpulan staf/pegawai
yang ditupaskan qleh  bapian nya untuk menangani  dan
mendukung implementasi program-program berbasis TIK di BBPP
Kupang. Penugasan dimaksud berdasarkan Surat Keputusan Kepala
Balai Besar  Pelatihan Peternakan Kupang Nomor
70.5/Kpts/ TI.130/HM. 13070772022  tentang  Penunjukan  Tim
Pengelola 5itus Web Balai Besar Pelatihan Peternakan Kupang .
Secara lebih rinci mengenai Pengelola Situs Web BEPF Kupane adalah:
A. Dartar Mama Tim Peneelola Situs Web BBPP Kupang

g Kedudukan
Ha. Mama f MIF Jabatan Dalam Insl_an.ﬂ_ _ Dalam Tim
1. | drh. Bambang Haryanto, M Kepalz Balai Pengarah

HIP. 19630707 199103 1 Q01

2. | Muhammad Ukkas, 5.Pi, M.5i Hepala Bagian Limum Penangaung

MIP. 19641231 199403 1 005 Jawab

3. | Silli Aminah Daiman, SH Kepala Subbag Ketua redokiur
MIP. 19641231 199403 1 005 Kepegawaian dan RT b Editar

4. | Deny Fery Sebiawan, 5.505 | Penghimpun dan Admin Contenl
HIP. 19861212 201107 1 012 Pengolah Data

3. | Menik Ecwan Manale, 5.Pt Widyaiswara Pembuar Artikel

HIP. 19810&10200%01 1012

6. | drh. Legows Budi Rahardjo Franata Humas Ahli Pambuat Artikel
HIF. 19650202 201001 1 034 Muda
7. | Rudiansyah, 5_Kom Tenaga Harlan lepas Pembuat Video

HIP. 19820710 200604 2 002

Batg! Eeaor Pelotihan Pelomoker Kupang 1




S0P Pengeladaan Situs Web BEFP Kupang
B. Uraian Tugas Tim Pengelola Situs :
1. Penangeung Jawab
a. Mengarahkan, membina, dan menentukan kebijakan umum
pengelolaan situs;
b. Bertangeunp jawab atas keseluruhan aspek pengelolaan situs.

2. Redaktur

a. Memberikan pertimbangan tentang data dan informasi yang
perlu ditarnpilkan sesuai dengan perkembangan situasi;

b. Mengevaluasi tampilan data dan informasi pada menu yang
sesuai dengan tugas pokok dan Tungsi organisasi;

¢. Bertanggungjawab atas peremajaan data dan infaormasi yang
ditampilkan pada menu yang sesuai dengan tugas pokok dan
funesi organisasi;

d, Memberikan saran - saran untuk peningkatan dan
pengembangan isi dan tampilan situs web.
1. Editor

a. Merencanakan, melaksanakan, dan mengevaluasi tampilan
data dan informasi;

b. Melakukan editing atas materi yang diterima dari pengguna
situs, secara redaksional;

C. Melakukan review/evaluasi isi situs melalui pertemuan
koordinasi bulanan dengan tim pengelola situs;

d. Melakukan evaluasi sistem.

4. Pembuat Artikel dan pembuat ¥Video

a. Mencari dan mewawancarai sumber berita yang ditugaskan
penangeung jawabh;

b. Menulis hasil wawancara, investasi, laporan kepada redaktur;

€. Memberikan usulan berita kepada redaktur atau atasannya
terhadap suatu informasi yang dianggap penting untuk
diterbitkan;

d. Membina dan menjalin lobi dengan sumber-sumber penting di
berbagai instansi.

2. Standar Operaticnat Prosedure adalah serangkaian instruksi tertulis
vang dibakukan mengenai berbagai proses penyelenggaraan aktivitas
organisasi, bagaimana dan kapan harus dilakukan, di mana dan cleh
siapa dilakukan.

3. S0P Pengetolaan Situs Web BBPP Kupang adalah  standarisasi
mekanisme  koordinasi dan  penanganan terhadap suatu
mekanisme  dalam  melakukan pengummpulan, pemrosesan, dan
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S0P Pengelciaan Sltus Web BEPP Kupang
publikasi informasi dan dalam memberikan layanan- layanan dalam

rangka operasional Situs Web BBPP Kupang di laman:
http: / /bbppkupang. bppsdmp. pertanian.go.id

5. Mutu Baku Waktu adalah mutu waktu bila dihitune dalam har berarti
berlaku ketentuan 5 jam 30 menit per hari kerja (Sentn-Jumat).

E. PENCEGAHAN GANGGUAN WEBSITE

Keamanan website adalah salah satu hal penting dalam menjalankan
kegiatan di internet. Ini karena serangan terhadap berbagai website
bukan lagi menjadi hal asing. Sebuah laporan vang diterbitkan berkala
aoleh Whitehat Security menunjukkan bahwa setidak-tidaknya Bé&Y%
website di dunia memiliki satu atau lebih celah keamanan vang
tercolong serius. Hal ini bukan hanya berdaku untuk website-website
berukuran kecil {persenal), namun juga berlaku untuk website-website
pensahaan besar (corporate}. Pada artikel kali ni, kami akan
memberikan beberapa tips untuk menjaga keamanan website dari
serangan hacker yang selalu menghantui.

t. Perkuai Tingkat Keamanan Jaringan.

menyediakan ruke akses yang mudah ke server website, seperti:

« Login yang akan langsung berakhir ketika pericde penggunaan
sudah tidak aktif

« Sandi yang sering diubah

« Sandi yang kuat dan tidak pernah diburat sebelumnya

« Semua perangkat yang terhubune ke jaringan harus discan dari
malware setiap kali mereka terpasang.

2. 5Serng-sering mengganti user dan pasword

3. Memasang Web Application Firewall dapat menjadi salah satu
pelindung website. fFirewall akan membuat ketetapan antara server
website dan koneksi data, serta membaca setiap bit data yang
melewatinya. Sebagian besar firewall modern berbasis cloud dan
disediakan sebagai layanan plug and play.

4. Server hosting yang tidak mudah dijebol hacker tentu akan lebih
aman  ketimbang server hosting yang mudah disusupi
hacker/matware fvirus dil,

5. Gunakan pratokol 55L yang terenskripsi untuk mentransfer infermasi
pribadi pengdura antara website dan database Anda. Inf akan
membantu untuk mencegah informasi yvang sedang dibaca dalam
perjalanan dan akses tanpa otoritas yang tepat. Sehingga akan sulit
bagi hacker untuk masuk ke dalam website tersebut.

Hralni Do Daf—tiderm Barsrombmn doinsmes ]




SOF Pergelolaen S1us Web BBFP Kupang

F. GAMBAR DAN ARTI

S0P Pengelolaan Situs Web BBPP Kupang digambarkan dalam bentuk
alur dan proses kerja berupa diagram
flow chart dengan symbaol/gambar sebagai berikut:

Melambangkan dimulaifberakhirya suatu prosedur

O

= Melambangkan proses berjalannya/eksekusi suatu
prosedur

Tidak
= Melambangkan keneksi perpindahan halaman

: = Melambangkan pengambilan keputusan : Ya atau

= Melambangkan arah kegiatanfarah proses
kegialan

l
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G . S0P PENGELOLAAN SITUS WEB BBPP KUPANG

=

o,
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Balal Besar Pelatihan Peternakan Kupang

Hama S0P

Damar Hukum

Kualifikasl palakmna

1. Lndang-undany nomor 14 tahun 2008 {entang kelerbukaan Informasi Publik
2. Undang-Undang Momer 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Fublik
3. Peraluran Komisi Infrmast nomer 1 Tahun 2010 1entang Slandan Layvanan Informasi Publik

1. JFT Pranala Kompuler {pangelola YWebslle)

2. Ahli dalam bldang T1 {(Pengelola Web) dan sislem komputer [edngan
3. Memahami Sislem Jaringan {Melworking}

4. Menguasai Pengopemsian Kempuler dan Siglem Aplikasi

5. JFT Pranata Komputer pengelola Informaci berupa dala-dala dan berita

Katerkal@n

Peralaan/pariongkapan

1. SOF Bidang IT
2. 80P Pelayanan Informasi
3. S0P Bidang IKP.

7.Ruang Senar
8 .Feralaian Pendukung
SUPS

1. Jaringan intemat

2. Modem, Wifi dan Rouler Baard
3. Kompuler Sener

4. KampUler Adminisiralor 10_&Ir Conditioner

5 Laplop 11.Handphonefielepon
6. Software Aplitiasi dalabase dan Aplikasi Pendukung

Paringat.ln

Pancaktan dan pandablman

Jika SOP Ini tidak dilaksanzkan akan berdampak tidak updatenya semua infarmasi, idak lerjaga
sislem kearmanan dan sistem pemeliharaan jaringan websila

Bl Bargr Felaliharn Petereobna Kupamg




PROSEDUR PENGELQLAAN WEBSITE

S0P Pengelofoan Situs Web BAPP Kupang

No. Kaglatan . F'nlihf:nn Mulu Baku Dulpul Kal,
Pelaksana | Tim|T |Wabsils ! Adminislralor| Pa]abat Kelengkapan Waldu

1 Pengumpulan dan Penysunan dats-dats Alat Transponasl, Kamera, Handy Camp, 1hai  |Proses Pancanan
{gambar dukumen dan video} dilaksanakan [ Mulai } Leptop, Kompuler Editing, dan Printer Informasi dela dan
alah palugas masing-maeing Bagian berla

2 Palugas pengumpul data dan berita ‘j #lal T rensportasi, Kamera Handy Camp, 1.3jam |Proses Pangolahan
menyarahkan data-data hasll pencadian dan |:u Laplop Mompuber Administrator Prinsr infarrnasei dala dan
diserahkan kepeda T IM T yang kelah ditunjuk dan data-data Infarmasi berupa gambar, barnla
aleh Kepala Balai dokuman dan wdea

k| Webmasteritdmin pangslala WebsitsEditar #lal Transpanasi, Honaorarium Team, 1-3jam | Proses editing
malakukan ediling infarmasi bempa daka- E‘H Kamara, Handy Camp, Laptop, Komgular Informasi dats dan
data(gambar, dokumen dan wdlo) sabealum Administrator, Kompuber Sarver, Prinkar, barita
prases updalsing dala-data infarmasl yang dala-dala infermasi berupa gamioar,
akan dilsmpilkan pada wabsile dokumen dan vdag

4 Falatrat yang beravenang Derhak melakukan i 1 Dats-gala jnformasi berupalgambar, 1jam  |Menphasilkan
Filtering {Panyaringan} |nlarm asi berupa dals- el > gokumen, dan Wdia) yang lalah melalyi informasi daia yang

. data {pambar, dokumen dan Wdea) sabelum N proses adiong dan akan dilakukan |siap
prases. updsts dala-data informesi. ya fillsring!panyaringan untuk dlpublikasikan

a Jika Infmmas! berupa dala-dats (gambar, Date-data informasi barupalgambar, 1&menil |Proses Pengalahan
dokurman dan ddan izlah mamanuhl syarat dokumen, dan vidio} yang lelah melalui inkymast data dan
untuk dilekuhan updale ke tampilan wabsita * proses edifing dan fillarng / penyarngan barila
maka WehmasterAdmin Pengelala
WebsiteFublisher akan manam pilkan
informasi ersobut pada websits

B JIkg Informiasi berupa data-dala(gam bar, Dala-daka inforrn ast barupalgambar, 15menil |Proses aditing
dehkumen dan Wdle) Gdak layak untuk : dokumen, dan wdic] yeng elah malalui infarmasi data dan
ditampilkan pade halaman wabsil maka proses adiing dan filering/panyaringan berita
Wabm astarAdmin Pengelola
vmbsitaPublishar lidek skan menampilkan di
wobsile

¥ Data-data yang tafah malald proces filtering, i Dala-data yang i=lah melalui prasas 15 manil  |Manghasilkan
aditing harus segera ditampilkan @ flbgring, adiling hans sageara di informasi data yang
iipublikasikan pada websls. fampilkan / Jipublikasikan siap

Balfod Besar Pefglhon Paternokon Kupang




