
 

No 
 

Aktivitas 
 

PELAKSANA BAKU MUTU 

Pengelola 
Kepegawaian 

Petugas 
Website/ 

Administrator 
Pejabat 

Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output Ket 

1. Pengumpulan dan Penyusunan data-data 
(gambar dokumen dan video) dilaksanakan 
oleh petugas masing-masing bagian dan 
bidang-bidang 

    
Laptop, Komputer,Printer, Kamera dan 

data-data 
1 hari 

Tersedianya data-data dan 
dokumen kegiatan dan berita 

kegiatan 

 

2. Petugas Pengumpul data dan berita 
menyerahkan data-data dan diserahkan ke 
TIM IT yang telah ditunjuk Kepala Dinas 
 

    
Laptop, Komputer,Printer, Kamera dan 

data-data informasi berupa gambar, 
dokumen dan video 

1-3 jam 
Tersedianya editing informasi data 

dan berita yang siap publikasi 

 

3. Webmaster/admin pengelola website/editor 
melakukan editing informasi berupa data-
data, gambar, dokumen, dan video sebelum 
proses updating data-data informasi yang 
akan ditampilkan di website 

    
Laptop, Komputer,Printer, Kamera dan 

data-data informasi berupa gambar, 
dokumen dan video 

1-3 jam 
Tersedianya editing informasi data 

dan berita yang siap publikasi 

 

4. Pejabat yang berwenang berhak melakukan 
filtering (penyaringan) informasi berupa 
gambar, video, dokumen sebelum proses 
update data-data informasi 

    Data-data informasi berupa gambar, 
dokumen dan video yang telah melalui 

proses editing dan akan dilakukan 
filtering penyaringan 

1 jam 
Tersedianya editing informasi data 

yang terkoreksi dan siap untuk 
dipublikasikan 

 

5. Jika informasi-informasi berupa data-data 
(gambar, dokumen, video) telah memenuhi 
syarat untuk dilakukan update ke tampilan 
website maka webmaster/Admin Pengelola 
Website/Publisher akan menampilkan 
informasi tersebut pada website 

    
Data-data informasi berupa gambar, 

dokumen dan video yang telah melalui 
proses editing dan akan dilakukan 

filtering penyaringan 

1 jam 
Tersedianya informasi data dan 

berita yang siap publikasi 

 

6. Jika informasi berupa data-data, 
gambar, dokumen dan video tidak 
layak ditampilkan pada halaman website 
maka webmaster/admin pengelola 
website/publisher tidak akan 
menampilkan diwebsite 

    
Data-data informasi berupa gambar, 

dokumen dan video yang telah melalui 
proses editing dan akan dilakukan 

filtering penyaringan 

30 
menit 

Tersedianya editing informasi data 
dan berita yang siap publikasi 

 

7. Data-data yang telah melalui poses filtering, 
editing harus segera ditampilkan 
/dipublikasikan pada website 
 

    
Data-data yang telah melalui proses 

filtering, editing harus segera 
ditampilkan/dipublikasikan 

30 
menit 

Menghasilkan informasi data yang 
siap untuk dipublikasikan 

 

 

                                                              Plt. KEPALA DINAS PEMBERDAYAAN  
MASYARAKAT DAN DESA DAN SOSIAL  

                                                              KABUPATEN BARITO TIMUR, 
 
 
 

 

Dokumen ini di tandatangani menggunakan sertifikat elektronik dari Balai Sertifikasi Elektronik (BSrE), integrasi sistem esign Bidang Persandian dan Statistik Diskominfosantik Kab.Barito Timur. 
Pindai QR Code atau masukkan kode Token pada Laman https://esign.baritotimurkab.go.id untuk mendapatkan file asli.

Token : xIqkz
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