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NO AKTIVITAS 

PELAKSANA MUTU BAKU  

Kabag Kasubag  
Staf Pengolah 

Data 
Staf Admin Persyaratan/Kelengkapan Waktu Output Ket 

1 Membuat berita dan 
mengumpulkan data 
multimedia pendukung 

    Bahan berita diketik di Microsoft Word, 
foto edit di Adobe Photoshop, dan video 
edit di Adobe Premiere 

1 Jam Berita, foto dan 
video  

 

2 Mengedit berita 
sehingga layak unggah 
 
 

    Editing berita menggunakan Microsoft 
Word atau Notepad 

20 Menit Berita, foto dan 
video sudah siap 
edit 

 

3 Menyetujui berita untuk 
di unggah 
 
 

    Persetujuan berita via email 15 Menit Persetujuan berita 
dalam berkas 
softcopy 

 

4 Menyusun berita 
dengan data 
multimedia secara 
elektronik 

    Berita hasil persetujuan disusun dengan 
foto dan video pendukung 

10 Menit Persiapan berita, 
foto dan video di 
unggah 

 

5 Mengunggah berita ke 
website dan 
manajemen berita 
secara keseluruhan 

    Berita, galeri foto dan video kegiatan di 
unggah 

15 Menit Berita, foto dan 
video terunggah 
di website 

 

6 Mengoreksi hasil 
unggahan 
 
 

    Berita, galeri foto dan video kegiatan 
terunggah website 

15 Menit Berita terkoreksi  

7 Publish data 
 
 
 

    Berita, galeri foto dan video kegiatan 
terunggah website 

10 Menit Berita, foto dan 
video terunggah 
di website 

 

8 Bagi berita ke sosial 
media 

    Berita, galeri foto dan video kegiatan di 
share ke sosial media 

15 Menit Link berita, foto, 
video dibagikan 
Facebook, 
Twitter, GPlus 
dan Youtube 

 

 

 

Tidak 

Ya 


