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NAMA SOP 
REVISI DATA DAN ISI WEBSITE 

FAKULTAS  

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA: 

1. Peraturan Menteri, Riset, Teknologi, dan Pendidikan 
Tinggi Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 2018 tentang 
statuta Universitas Negeri Makassar. 

2. Surat keputusan Rektor UNM  
3. Surat Keputusan Dekan FIK UNM 

1. Memiliki kemampuan mengoperasikan Komputer  dan 
internet 

2. Memiliki kemampuan mengolah data dan informasi 
 

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN: 

1.  
2.  

1. Komputer, printer, kertas 
2.  

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDAYAAN 

 Di simpan sebagai document baik secara manual maupun 

secara  elektronik  
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PROSEDUR REVISI DATA DAN ISI WEBSITE FAKULTAS 
 

No. Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan Sekretar

is Unit 

TIK 

Ketua 

Unit 

TIK 

PD1 Admin  
Kelengkap

an 
Waktu Output 

1. 

Mengunduh seluruh isi website 

dan menyerahkan kepada Ketua 

Unit TIK 

        

website 15 menit print out 

  

2 

Membahas konsep isi website 

dengan pengelola Unit TIK 

melalui rapat Unit TIK dan 

menyerahkan draf revisi isi 

website kepada Pembantu 

Dekan Bidang Akademik 

        

print out 

isi website 
2 jam 

draf isi 

website 

  

3 

Memeriksa draf isi website. Jika 

setuju menandatangani lembar 

persetujuan dan menyerahkan 

kepada Sekretaris Unit TIK 

untuk diteruskan. Jika tidak 

setuju, mengembalikan kepada 

Unit TIK untuk diperbaiki 

        

draf isi 

website 
30 Menit 

isi 

website, 

persetuju

an 

  

4. 

Menyerahkan hasil revisi 

kepada admin untuk diupload 

pada website 

http://fbs.unm.ac.id 

        
isi 

website, 

persetujua

n 

5 menit 

isi 

website, 

persetuju

an 

  

5 

Mengupload, mencetak  dan 

mendokumentasikan isi website 

yang baru 

        isi 

website, 

persetujua

n 

20 menit 
Data dan 

informasi  

 SOP 

Penginputan 

data 

 
 

 

 

 

Ya 

Tidak 

 

 



73 
 

 
 
 

 



74 
 

  
 
 


