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Nama SOP 
LAYANAN INFORMASI PUBLIK 

 PENGELOLAAN WEBSITE DAN MEDIA SOSIAL 

 
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana 
● UU No. 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik ● Minimal berpendidikan D3 dan bisa mengoperasikan komputer 

● UU No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik ● Menguasai teknologi informasi 

● PP No. 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU No. 14 Tahun 2008 ● Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer 

● PP No. 60 tahun 2008 tentang SPIP ● Memahami program website 

● Prepres No 192 Tahun 2024 tentang Kementerian Pertanian ● Memahami secara teknis proses pengelolaan website 

● Permen PAN RB No. 15 Tahun 2014 tentang Standar Pelayanan Publik ● Memiliki kemampuan komunikasi yang baik 

● Permentan No. 02 Tahun 2025 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementan ● Memiliki kemampuan mengelola waktu yang baik 

● Permentan No. 10 Tahun 2025 tentang Organisasi dan Tata Kerja UPT lingkup BRMP ● Memiliki kemampuan membangun dan membina relasi 

● Kepmentan No. 649 Tahun 2-25 Tentang Kelompok Substansi dan Tim Kerja pada ● Memiliki pengetahuan dan wawasan mengenai organisasi 

 Kelompok Jabatan Fungsional Lingkup Unit Pelaksana Teknis Kementerian Pertanian   

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 

● SOP Pengelolaan Informasi Publik ● Seperangkat komputer 

  ● Printer 

  ● Handphone 
  ● Jaringan interne 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

●  ● Naskah/artikel untuk diinput ke website 
 Apabila website tidak diupdate, maka berakibat informasi yang dipublikasikan tidak akurat ● Publikasi 



 KEMENTERIAN PERTANIAN RI 

BRMP Nomor SOP : 083/SOP/BBPPMP/2025 

BBPPMP Tanggal Pembuatan : 3 Juli 2025 

Kelompok Kerja Sama dan Diseminasi Pertanian 
Tanggal Revisi : - 

Tim Kerja Diseminasi dan Penerapan Modernisasi Pertanian  :  

 

SOP LAYANAN INFORMASI PUBLIK 

PENGELOLAAN WEBSITE DAN MEDIA SOSIAL 

SATUAN KERJA BALAI BESAR PENGEMBANGAN DAN PENERAPAN MODERNISASI PERTANIAN 

Pengertian : Prosedur Layanan Informasi Publik Pengelolaan Website dan Media Sosial 

Tujuan : Terlaksananya Pelayanan Informasi Publik melalui Pengelolaan Website dan Media Sosial yang Baik 

Kebijakan/Dasar Hukum : ● UU No. 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik   

● UU No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik   

● PP No. 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU   

● PP No. 60 tahun 2008 tentang SPIP    

● Prepres No 192 Tahun 2024 tentang Kementerian Pertanian   

● Permen PAN RB No. 15 Tahun 2014 tentang Standar Pelayanan Publik  

● Permentan No. 02 Tahun 2025 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementan 

● Permentan No. 10 Tahun 2025 tentang Organisasi dan Tata Kerja UPT lingkup BRMP 

● Kepmentan No. 649 Tahun 2-25 Tentang Kelompok Substansi dan Tim Kerja pada 

 Kelompok Jabatan Fungsional Lingkup Unit Pelaksana Teknis Kementerian Pertanian 

Prosedur : ● Pemutakhiran informasi di website utama    

● Promosi Kegiatan    

● Publikasi Berita    

● Pembaruan Website Berkala    

Keterkaitan : 

: 

 

 

 

 

 

 



 

No: 083/SOP/BBPPMP/2025 

SOP PENGELOLAAN WEBSITE DAN MEDIA SOSIAL 

LAYANAN INFORMASI PUBLIK 

BALAI BESAR PENGEMBANGAN DAN PENERAPAN MODERNISASI PERTANIAN 
TIM KERJA DISEMINASI DAN PENERAPAN MODERNISASI 

 

 

 
No 

 
Kegiatan 

Pelaksanaan Mutu Baku 
 

Ket. Pengelola 

Website 

Pengelola 

Media Sosial 

Katim 

Diseminasi dan 

Penerapan 

 
Kelengkapan 

 
Waktu 

 
Output 

A Pemutakhiran informasi di website utama  

 

1 
Menerima permohonan 

pemutakhiran informasi 

    
info permohonan 

 
10 menit 

permohonan 

pemutakhiran 

informasi 

 

 
2 

Menerima disposisi permohonan 

pemutakhiran informasi 

    
info disposisi 

 
1 hari 

disposisi 

pemutakhiran 
informasi 

 

 
3 

 

Memutakhirkan informasi 

   

Data 

Pemutakhiran 

 

10 menit 

halaman website 

yang telah 

dilakukan 

pemutakhiran 

 

 

4 
Mengirimkan tautan sebagai bukti 

pemutakhiran informasi 

   halaman website 

yang telah 

dilakukan 

pemutakhiran 

 

10 menit 

tautan 

pemutakhiran 

informasi 

 

5 
Mendokumentasikan kegiatan 

pemutakhiran informasi 

   

berkas 1 jam berkas 

 



 

 
No 

 
Kegiatan 

Pelaksanaan Mutu Baku 
 

Ket. Pengelola 

Website 

Pengelola 

Media Sosial 

Katim 

Diseminasi dan 

Penerapan 

 
Kelengkapan 

 
Waktu 

 
Output 

B Promosi Kegiatan   

 

1 
Menerima permohonan promosi 

kegiatan 

    

info permohonan 
 

10 menit 

permohonan 

pemutakhiran 

informasi 

 

 
2 

 
Menerima Disposisi permohonan 

    
info disposisi 

 
1 hari 

disposisi 

permohonan 

 

 
3 

 

Menerima permohonan 

   
draft desain 

konten promosi 

 

10 menit 
desain konten 

promosi 

 

 
4 

 
Mengunggah konten promosi 

   
desain konten 

promosi 

 
10 menit 

halaman website 

/ media sosial 

 

 

 
5 

 
Menyampaikan tautan sebagai bukti 

unggahan 

   
 

halaman website / 

media sosial 

 

 
10 menit 

 
tautan konten 

promosi website 

/ media sosial 

 

 

6 
Mendokumentasikan kegiatan 

promosi kegiatan 

    

berkas 
 

1 jam 
 

berkas 

 



 

 
No 

 
Kegiatan 

Pelaksanaan Mutu Baku 
 

Ket. Pengelola 

Website 

Pengelola 

Media Sosial 

Katim 

Diseminasi dan 

Penerapan 

 
Kelengkapan 

 
Waktu 

 
Output 

C Publikasi Berita   

1 
Menerima naskah draft berita yang 

akan ditampilkan di laman Website 

   
draft naskah 

berita 
10 menit naskah berita 

 

 
2 

Menerima naskah berita yang akan 

ditampilkan di laman Website 

    
naskah berita 

 
10 menit 

 
naskah berita 

 

 
3 

Mengunggah berita yang akan 

ditampilkan di laman Website 

    

naskah berita 
 

10 menit 
halaman berita 

website 

 

 
4 

Menyampaikan tautan sebagai bukti 

unggahan 

   
halaman berita 

website 

 
10 menit 

tautan halaman 

berita website 

 

 

5 
Mendokumentasikan kegiatan 

publikasi berita 

    

berkas 
 

1 jam 
 

berkas 

 

D Pembaruan Website Berkala   

 
1 

Mengakses website dengan role 

super admin 

    
user admin 

 
5 menit 

 
laman admin 

 

 
2 

 
mengecek backup data 

    
laman admin 

 
10 menit 

 
data backup 

 

 
3 

membackup data / menjadwalkan 

auto backup data 

    
data backup 

 
2 jam 

jadwal backup 

data 

 

 
4 

mengecek apakah backup sudah 

tersimpan 

    
data backup 

 
2 jam 

 
data backup 

 

 
5 

mengecek fungsional website secara 

keseluruhan 

    
laman website 

 
1 hari 

 
laman website 

 

 
6 

Mendokumentasikan kegiatan 

publikasi berita 

    
berkas 

 
1 jam 

 
berkas 

 

 


