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Kegiatan 

PELAKSANA MUTU BAKU  

 
KETERANGAN 

Tim Kerja 
Perencanaan Dan 
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Admin 
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Sekretaris 

 
Kelengkapan dan Peralatan 

 
Waktu 

 
Output 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. Pengumpulan dan Penyusunan data-data 

(gambar dokumen dan video) 

  
 

 Alat transportasi, kamera, 

laptop, komputer, 
smartphone 

3 Jam Proses 

pencarian 

informasi data 

dan berita 

 

2. Webmaster/Admin pengelola website/editor/admin 
medsos melakukan editing informasi berupa data-data 
(gambar, dokumen, video) yang akan ditampilkan pada 
website. 

   Alat transportasi, kamera, 

laptop, komputer, 
smartphone , data dan 
informasi berupa gambar, 
foto, dokumen, video 

2 Jam Proses 

editing 

informasi data 

dan berita 

 

3. Pejabat yang berwenang berhak melakukan filtering 
(penyaringan) informasi yang berupa data-data 
(gambar, dokumen, video) 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 Menghasilkan 

informasi data 

yang siap untuk 

dipublikasikan 

 

4. Jika informasi berupa data-data (gambar, dokumen, 
dan video) telah memenuhi syarat untuk dilakukan 
update ke tampilan website maka webmaster/admin 
pengelola website/publisher/admin medsos akan 
menampilkan informasi tersebut pada website dan 
medsos 

   Data-data informasi berupa 

(gambar, dokumen, dan 

video) yang telah melalui 

proses edting dan 

filtering/penyaringan 

20 menit Proses 

pengolahan 

informasi 
dan 

berita 

 

5. Jika informasi berupa data-data (gambar, dokumen, 
video) tidak layak untuk ditampilkan pada halaman 
website maka webmaster/admin pengelola 
website/publisher /admin medsos tidak akan 
menampikan di website. 

 
 

  Data-data informasi berupa 

(gambar, dokumen, dan 

video) yang telah melalui 

proses editing dan 

filtering/penyaringan  

20 menit Proses editing 

informasi data 

dan berita 

 

6. Data-data yang telah melalui proses filtering editing 
harus segera ditampilkan / dipublikasikan pada 
website. 

 

 

  Data-data yang telah melalui 

proses filtering, editing harus 

segera di 

tampilkan/dipublikasikan  

20 menit Menghasilkan 

informasi data 

yang siap 
untuk 

dipublikasikan 
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