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NAMA SOP Pengelolaan Website  
DASAR UMUM: KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudyaan Nomor 03 Tahun 
2020 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi (SN Dikti) 

Pengelola Website 

 2. Wakil Dekan II (Perencanaan, Keuangan, Sumber daya Umum, 
Kerjasama, dan Teknologi Komunikasi dan Informasi) 

 3. Kontributor 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN: 

1. Standar Mutu Unesa tahun 2022 1. Komputer/Scanner/HP 
2. internet 

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

 Disimpan sebagai data elektronik 
 

No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ket 

Kontributor Prodi / 
Pengelola 
Website 

Wakil Dekan II Kelengkapan/ 
dokumen 

Waktu Output  

1 Pembentukan tim 

pengelola website 

Prodi 

   Notulensi 

rapat 

1 hari Surat pengajuan 

penugasan  

 

2 Pengajuan surat 

tugas tim pengelola 

website prodi 

   Lampiran 

daftar tim 

pengelola 

2 hari Bukti pengajuan 

surat ke fakultas 

 

3 Penerbitan Surat 

Tugas Tim Pengelola 

Website Prodi 

 

 

              

   1 minggu Surat tugas WD II 

untuk tim 

pengelola web 

 

4 Tim pengelola mulai 

menerima konten 

dari kontributor 

 

 

  Draft konten 1 minggu Korespondensi 

dengan 

kontributor 

 

5 Editing konten    Draft konten 1 minggu Konten siap 

unggah 

 

6 Mengunggah konten     1 hari Tampilan web  

7 Selesai        

 
 
 
 

https://drive.google.com/file/d/1d_f3Rs9sdU-PiHJ4yu0lRmj3xztxjJkO/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1d_f3Rs9sdU-PiHJ4yu0lRmj3xztxjJkO/view?usp=sharing

