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| 1.

PengelﬂIaan Situs/Web/media snsml

Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun
2019 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah;

Kualifikasi Pelaksana
1. Dlpl{:-md III di Bidang Teknik Informatika !

Manajemen Teknik

Informatika, |
Telekomunikasi atau bidang lain vang relevan |

- 2. Peraturan Walikota Malang dengan tugas jabatan;
i Nomor 75 Tahun 2015 tentang 2. Mampu mengolah bahan informasi  dan
Pedoman Tata Naskah Dinas; : publikasi menjadi scsuatu yang menarik |
3. Peraturan Walikota Malang untuk ditampilkan di situs/web; f
Nomor 73 Tahun 2019 tentang | 3. Memiliki pengetahuan tentang publikasi dasar; |
; Redudukan, Susunan Organisasi, | 4. Memiliki tingkat ketelitian yvang baik;
| Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja | 5. Mampu berkomunikasi dengan baik. '
Dinas Koperasi, Perindustrian dan
Perdagangan. |
. Keterkaitan ) . Peralatan /Perlengkapan
- 1. Situs/web;
2. Komputer; i
3. Jaringan internet; '
4. Peralatan komunikasi.
Peringatan | Pencatatan dan Pendataan
Perlunya penulisan dan tata bahasa | 1. File disimpan dalam softcopy
2. Hasil pengelolaan dibuatkan laporan dan

TUJUAN

tampilan situs/web di screenshoot

Sebagai acuan keria Pengelola Situs! Web Dinas Koperasi, Perindustrian dan Perdagangan

Kota Malang dalam melakukan pelayanan informasi dan publikasi.

RUANG LINGKUP

Ruang lingkup prosedur ini meliputi kegiatan pengelolaan situs/web/media sosial di Dinas

Koperasi, Perindustrian dan Perdagangan Kota Malang



lll. DEFINISI

Pelayanan situsiweb adalah kegiatan pengelolaan yang meliputi bahan, koordinasi dan
penyusunan laporan di bidang situs/iweb/media sosial.

IV. KRITERIA KEBERHASILAN

Situs/\Web/media sosial terkelola dengan baik, informasi dan publikasi terkini di sektor koperasi,

usaha mikro, perindustrian dan perdagangan yang menjadi kewenangan daerah selalu
tersampaikan melalui situs/web/media sosial Dinas.

V. DOKUMEN PELENGKAP
- Situsiweb/mediz sosiat
- Bahan informasi
- Bahan Publikasi

VI. PROSEDUR

6.1 Mencari dan menerima Bahan informasi dan publikasi dari pengelola bahan
informasi dan publikasi telah disetujui oleh Ketua tim TIK (Sekretaris Dinas)

6.2 Bahan informasi dan publikasi dikumpulkan dan diklasifikasikan:

6.3 Bahan informasi dan publikasi diolah dengan tampilan yang menarik:

8.4 Bahan informasi dan publikasi dimuat dalam situs/web/media sosial:

6.5 Petugas melaporkan hasil kepada kasubag umum dan kepegawaian.



PENGELOLAAN SITUS/WEB/MEDIA SOSIAL

~ Pelaksangan Mutu Baku - Keterangan
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1. | Mencari dan menerima bahan informasi dan Bahan informasi dan B0 menit Tersedianya Bahan
| publikasi pubilkasi Informasi dan
B - i sl T T .T-_l_—“-:__“.m.mm g
2 Mengumpulkan dan mengklasifikasikan Bahan ¥ Bahan informasi dan 30 menit Terkumpulnya Banan |
Informasi dan Publikasi pubilkasi sudah diterima informasi dan
_ pubilkasi
3. | Menyusun Bahan Informasi dan Publikasi v - o Bahan informasi dan 4 60 menit Tersusunnya Bahzn
I_ pubilkasi sudah terkumpul informasi dan
= e . I . |pubilkasi
4. | Mengelolah tampilan Bahan Informasi dan v Bahan informasi dan | 60 menit untuk | sudah dikelolahnya
Publikasi pubilkasi sudah tersusun | satu bahan Bahan informasi can
publikasi
5, Mengevaluasi Bahan Informasi dan Publikasi Bahan informasi dan 30 menit Bahan informasi dan
publikasi yang sudah divlah publikasi yang sudah
disetujui
6. Memuzl Bahan Informasi dan Publikasi Bahan Informasi dan 15 menit Bahan Informasi dan | Dilakukan hukti
Pulikasi sudah disetujui | Publikasi sudah upioad bahan
termuat di situs informasi dan
Web/media sosial publikasi apabila
I ) ) | diperukan






