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STANDAR OPERASIONAL PEMBUATAN WEBSITE

DASAR HUKUM: DEFINISI:

1. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, Dan Layanan Pembuatan Website adalah layanan
Pendidikan Tinggi Republik Indonesia penyediaan jasa perancangan, pengembangan,
Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman dan pembangunan website  berdasarkan
Penyusunan Dan Evaluasi Peta Proses kebutuhan pengguna, yang meliputi analisis
Bisnis Dan Standar Operasional kebutuhan, perancangan struktur dan tampilan,
Prosedur Di Lingkungan Kementerian pengembangan fitur, pengelolaan konten awal,
Riset, Teknologi, Dan Pendidikan Tinggi pengujian, serta publikasi website sesuai dengan

2. Peraturan Menteri Pendidikan, standar teknis, keamanan, aksesibilitas, dan tata
Kebudayaan, Riset, dan Teknologi kelola teknologi informasi yang berlaku di
Republik Indonesia Nomor 46 Tahun lingkungan Universitas Negeri Manado (UNIMA).
2022 tentang Statuta Universitas Negeri
Manado

3. Peraturan Menteri Pendidikan,
Kebudayaan, Riset, dan Teknologi RI
Nomor 17 Tahun 2022 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Universitas
Negeri Manado

4. Peraturan Menteri Pendidikan,
Kebudayaan, Riset, dan Teknologi
Nomor 20 Tahun 2022 tentang
Penyelenggaran Kearsipan Kementerian
Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan
Teknologi;

5. Peraturan Menteri Keuangan
129/PMK.05/2020 Pedoman Pengelolaan

Badan Layanan Umum
6. Peraturan Menteri Keuangan




10.
. Sk_rektor_636_UN41_KU_2023.

12.

202/PMK.05/2022 Pedoman Pengelolaan
Badan Layanan Umum.

Peraturan Menteri Keuangan
63/PMK/2024 tentang jenis-jenis Tarif
layanan Badan Layanan Umum
Perguruan Tinggi Negeri.

Peraturan Direktur Jenderal
Perbendaharaan Nomor PER-
10/PB/2025 Tentang Penetapan Zona
Tarif Layanan Badan Layanan Umum
Perguruan Tinggi Negeri

PP No. 22 2023 tentang Jenis dan Tarif
atas Jenis Penerimaan Negara Bukan
Pajak (PNBP) di lingkungan
Kemendikbudristek
Sk_rektor_1311_UN41_KU 2023.

Keputusan mengenai UKT dan IPI
Program Diploma dan Sarjana
Sk_rektor_1312_UN41_KU_2023.

Keputusan mengenai Tarif Layanan
Lainnya.

TUJUAN:

DOKUMEN TERKAIT:

SOP ini dibuat sebagai pedoman dalam
pembuatan website internal maupun
eksternal dari lingkungan Universitas Negeri
Manado

1

2.
3.
4

Formulir permohonan
BAST serah terima
Bukti pembayaran
Laporan

RUANG LINGKUP:

KETERANGAN:

1.

2.

Permohonan Pembuatan Website
Fakultas

Permohonan Pembuatan Website
Program Studi

Permohonan Pembuatan Website Unit
Kegiatan Mahasiswa (UKM)
Permohonan Desain Website
Permintaan Pengembangan Aplikasi
(Penelitian dan PKM)

Permohoan Pembuatan Website Usaha
Mikro Kecil Menengah (UMKM)

SOP ini memiliki keterkaitan dengan beberapa
SOP yakni:

1. SOP Layanan Domain Name System
(DNS)

2. SOP Pengelolaan Website

3. SOP Layanan Helpdesk




BAGAN ALUR PEMBUATAN WEBSITE FAKULTAS

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiat: SEfIT Onerat ror— Keterangan
F 'a Itas Wp:;:itoe a F!n'lpllnan Kelengkapan Waktu Output
Menerima dan
permohonan Surat Surat
1 | pembuatan/perubahan permohonan 30 Menit permohonan
website dari unit kerja atau ,—‘_ website fakultas diverifikasi
dosen ]
Memverifikasi kelengkapan v Kelengkapan Dokumen siap
2 | data dan materi website yang I:I--& serta dokumen 60 Menit untuk pembuatan
diajukan f pendukung website
Menyampaikan hasil Tidak Persetujuan s:::;m.uan
3 | verifikasi kepada pimpinan pimpinan 30 Menit P i in-:la n
fakultas untuk persetujuan Ya fakultas punp
fakultas
Mengembangkan atau Peml?uatm . :
4 = 5 3 website serta g Hasil review dan
memperbarui website sesuai e lch 6 Hari s
e review oleh catatan revisi
P operator website
Memublikasikan website dan ‘TJ . e acara Fakultas mulai
. . Serah terima ’ serah terima
5 | menginformasikan kepada . . 30 Menit 5 mengelola
website aktif website untuk 3
pemohon diakses website

UNIT PENUNJANG AKADEMIK
ETEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKAS!

4 ‘_
@'UNIVERSITAS NEGERI MANADO

4

} TUJUAN:

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

i tata cara

i dan

SOP ini sebagai ped untuk

atau

PERMOHONAN

Menerima dan mencatat
permohonan

pembuatan/perubahan website

dari unit kerja atau dosen

website fakultas .

Memverifikasi kelengkapan data
dan materi website yang
diajukan

HASIL VERIFIKASI

Menyampaikan hasil verifikasi

kepada pimpinan fakultas untuk
persetujuan

+©

Mengembangkan atau

memperbarui website sesuai

permohonan

.,....e

Memublikasikan website dan
menginformasikan kepada
pemohon

P 4



BAGAN ALUR PEMBUATAN WEBSITE PROGRAM STUDI

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiat: Keteran;
RN Staf IT Operator Koordinator Prodi Kelengkapan Waktu Output tatent
Fakultas | Website Prodi |/ Ketua Prodi Ehap N
Menerima dan mencatat permohonan Susat . Surat
1 > g permohonan 30 Menit permohonan
pembuatan atau pembaruan website Prodi : : £ :
website prodi diverifikasi
| I'_‘ Dokumen
2 Memverifikasi kelengkapan data, konten, ii::'ligolf‘f:;n 60 Menit siap untuk
dan desain yang diajukan oleh Prodi l_ pembuatan
pendukung :
website
5 4 ; g Y 5 Surat
Menyampaikan hasil verifikasi kepada | Tidak | Persetujuan : 5
2 Koordinator/Ketua Prodi untuk persetujuan ketua prodi 30Mentt petsctua
ketua prodi
— " b fieg]
4 Mengembangkan atau memperbarui < o i 6 Hari review dan
website Prodi sesuai permohonan l operator catatan
] website eI
Berita acara
Memublikasikan website Prodi dan Serah terima . sera.h-teruna Website
5 infor i kepada 5 [:] wiebaita aktE 30 Menit website dapat
pAcaP untuk diakses
diakses

} TUJUAN:

SOP ini sebagai p

i tata cara

d untuk h

pembuatan/perubahan website

per atau bah

PERMOHONAN

Menerima dan mencatat
permohonan

Memverifikasi kelengkapan data
dan materi website yang
diajukan

dari unit kerja atau dosen

i i dan
website Program Studi.

HASIL VERIFIKASI

Menyampaikan hasil verifikasi
kepada pimpinan fakultas untuk
persetujuan

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Mengembangkan atau
memperbarui website sesuai

permohonan

Y 4

Memublikasikan website dan
menginformasikan kepada
pemohon




BAGAN ALUR PEMBUATAN WEBSITE UNIT KEGIATAN MAHASISWA (UKM)

Pelaksana Mutu Baku
N Kegiat: Ket
° cglatan Pengurus Staf T Pimpinan Kelengkapan | Waktu Output erangan
UKM Administrasi | Fakultas | Fakultas gKap; P
. Surat
Pengzlijuan permohonan pembulatan Sttt ) permohonan &
1 | website UKM dengan melampirkan 1 hari
dokumen persyaratan permohonan df)ku_mcn lengkap
— diterima
5 Penerimaan dan pencatatan permohonan I—I l Permohonan 1 hari :);:;(;‘tlg?:;ku
ke sistem administrasi |—|_ tercatat , -
™1 register/sistem
. . ) v Hasil Hasil verifikasi &
3 | Verifikasi kelengkapan dan kesesuaian ast! > hari calian
dokien Tidak verifikasi Fol:
Dokt Dokumen analisis
4 | Analisis kebutuhan desain & fitur website Ya analisis 2 hari kebutuhan
1 18 website
5 Penyusunan draft desain & struktur Draft desain 3 hari Draft desain dan
website website struktur website
6 | Review dan persetujuan desain website I'—l l Ver_lf?kam' 2 hari Desau_l d‘s.eF“J“'
? revisi design atau direvisi
7 | Pembuatan website sesuai desain LT'kTak— > Revn?w 5 hari WebSIE V!
website beta
1 \% . .
8 | Uji coba fungsi & keamanan website 4J ! Hasil laporan 2 hari IC..:]]::ran hasil uji
Serah terima website & panduan | ! Website resmi . Berita acara serah
9 penggunaan | I UKM lhari terima website
~ Laporan Website online & Website
10 | Publikasi & pemantauan awal D pemantauan 3 hari laporan T
website bisa diakses

e, UNIT PENUNJANG AKADEMIK
%TEKNDLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKAS!I
s N STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
UGN PermohenanWebsite

} Wnunmkmemhamlprosledul_'danma Unit Kegiqta MGhOSiSWG (U KM)

website

kemahasiswaan.

o

Verifikasi Penyusunan Pembuatan Serah terima

Pengajuan kelengkapan draft desain & website sesuai website &
permohonan dan struktur desain panduan
pembuatan kesesudian website penggunaan
website UKM PENERIMAAN dokumen [ _PusLikasi ]
dengan Ll Anglisis Review dan Uji coba fungsi Publikasi &
melampirkan  Penerimaan kebutuhan persetujuan & keamanan pemantauan
dokumen dan desain & fitur desain website awal
persyaratan pencatatan EBER website

permohonan

ke sistem

administrasi



BAGAN ALUR DESAIN WEBSITE

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Pemohon Unit Tim Tim Kepala
Kegiatan layanan | Desain | Pengembang | UPA Kelengkapan | Waktu | Output
IT UI/UX Web TIK
Pemohon mengajukan Form
1 permintaan ( \ Permintaan,
" | pembuatan/penyempurnaan — Bahan .
desain web Pemohon
2 Menerima dan mencatat I::I Form 10 Tanda
: permintaan Permintaan menit Terima
YA
Form Jika tidak
3 Memeriksa kelengkapan 4 BARU Permintaan, 10 Tanda lengkap,
: bahan pemohon TIDAK Bahan menit Terima Kembali
Pemohon ke pemohon
Menentukan apakah Bah 10
ermintaan termasuk ANAR
% penl")lbualan baru atau revisi REVISI > Pemohon menit bepinee
6 Mendesain konsep UI/UX I:l_ Bahan 2-5 hari Draft
. sesuai permintaan 1 Pemohon kerja Desain
]
Review desain oleh Tim v Hasil
7 Pengembang Web & I;l Draft Desain | 1-2 hari Resiséw
Kepala UPA TIK

UNIT PENUNJANG AKADEMIK
TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI

STANDAR

.
2 .
- : .
-
a PERMINTAAN e @

MENENTUKAN REVIEW DESAIN -
PH“SE"“B SnffmTERIMA = desain .
PENGAJUAN ) Bh — MENGE SR ReviewdesanolehTin

PERMINTAAN I [ PERMINTAAN kah Pengembang Web & .

il dan mencatat permintaan pacenirsas tenmacil o Kovala UPATIK .

Pemohon mengajukan i barstau | x cemusi permiintasn
permintaan bahan pemohon revisi

pembuatan/penyempurn
aan desain web

TUJUAN: PENGARSIPAN 0 TR ° REVISI
P . PENYERAHAN Revisi desain sesuai
SOP ini sLeb_agal pedon_\an untuk Arsipkan dokumen & file U oba & ventikasi hast IMPLEMENTASI masukan
g alur perr desain P
boh S yerahan & o
Web Desain di lingkungan dokumentasi Implementasi desain ke

Universitas website



BAGAN ALUR PENGEMBANGAN APLIKASI (PENELITIAN & PKM)

Pelak Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Pemohon Unit Unit Tim Tim Kepala
g Penelitian | UPA_ | Desain | Pengembang | UPA | Kelengkapan | Waktu Output
/ PKM TIK | U/UX Web TIK
Pemohon
mengajukan Form
permintaan ( ) permintaan,
1. pengembangan J bahan B
aplikasi pemohon
(penelitian/PKM)
Menerima dan Foiiii 10
2 mencatat Perisitaan - Tanda terima
permintaan
Wertediiss /k Form Jika tidak
3. kelengkapan permintaan, 10. Tanda terima . lengkap.
bahan pemohon Ya bahan menit dikembalikan
pemohon ke pemohon
Menentukan
apakah TIDAK Baru bahan 10
4 per > pemohon menit Keputiisan
baru atau
revisi
Mendesain
konsep UI/UX L bahan ’ .
6. sesuai Revisi pemohon 2-5 hari Desain U/UX
permi
7. Peni:ﬁ(b:s ?gan p?ni:::l:)n 7 hari Aplikasi versi awal
Review aplikasi
8. | oleh kepala UPA Draft aplikasi 1 hari Hasil review
TIK —
Revisi aplikasi Draft aplikasi . o
% sesuai masukan revisi Ahct Aplikasi fifial
Uji Coba dan Aplikasi uji . 5
10. Veiiﬁkasi hasil Iil I__Ll Pcoba v 1 hari Laporan uji coba
Aplikasi final
11: I;e:g:::‘;:;& i dan 1 hari Aplikasi siap pakai
! dokumentasi
Arsipkan . .
12. | dokumen & file ( ) Fgl;r: ::ssiam 1 hari Arsip
desain P
UNIT PENUNJANG AKADEMIK
TEKNOLOGI INFORMAS|I DAN KOMUNIKASI
" UNIVERSITAS NEGERI MANADO
STANDAR .
. v -~
* &
o . fz 0‘
\ *

.
o .
- .
»

a PERMINTAAN

DITERIMA e MENENTUKAN @ PENGEMBANGAN .
-
L]
0
0

PENGAJUAN . o likasi
PERMINTAAN IR T Manarima kah oleh Tim UPA TIK

A
dan mencatat permintaan PERMINTAAN
o permintaan termasuk i e

Pemohon mengajukan i baruatau |y sesuai permintaan o
permintaan bahan pemohon revisi 5.
P E n M I “Tnn" pengembangan aplikasi *
(penelitian/PKM) o*

*
PENGEMBANGAN e .

£ N

APLIKASI L
-~
(PENELITIAN & PKM) -
&
TUJUAN: PENGARSIPAN REVIEW
- pkan pedoman per quvgﬂm Pt ° Review aplikasi oleh
pengembangan aplikasi yang mendukung fekan Sohmen o6 phasiiig Uji coba & verifikasi hasil REVESH kepala UPA TIK
kegiatan penelitian dan Pengabdian Penyerahan &
W, 1o M. y kat (PKM) di Tinak dokumentasi Revisi apﬁk:si sesuai
masukan

p
Universitas.



BAGAN ALUR PEMBUATAN WEBSITE USAHA MIKRO KECIL MENENGAH
(UMKM)

No | Kegiatan Pemohon | Unit Tim Tim Direktur/ | Tim QA | Dokumentasi | Kelengkapan | Waktu Output
Layanan | Analisis | Developer | Kepala
Terpadu | & Desain Proyek

1 Pemohon Form - -
mengajukan Form Permintaan
Permintaan Website
Pembuatan
Website

2 Menerima form Form 10 Menit | Tanda Terima
dari pemohon Permintaan

Website

3 Mengecek ¥
kelengkapan
dokumen dan
informasi

4 Menganalisis Form & 30 Menit | Dokumen
kebutuhan catatan Analisis
website(fitur, ,___| analisis
desain, domain,
hosting)

] Menyusun draft Proposal 1 Hari Dokumen
desain awal, —1 Proposal
spesifikasi teknis
& anggaran

6 Persetujuan Proposal 1 Hari Persetujuan
proposal Q disetujui

7 Pembuatan desain I Mockup 2 Hari Desain Awal
awal (mockup) I;l -

8 Pengembangan - Mockup & 5 Hari Website Beta
website I I l materi

9 Uji coba website Website Beta | 1 Hari Hasil Uji

1 /> Coba

10 | Revisi & Website Final | 1 Hari Website
perbaikan website I:I Online

12 | Penyerahan & v J v Panduan 2 Jam Serah Terima
pelatihan D Website & Panduan
penggunaan ;l

13 | Pemeliharaan Website - Update
website [ } Online Berkala

@ TEKNGLOG! INFORMASI DAN KOMUNIKAS!

'SP UNIVERSITAS NEGERI MANADG STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PERMINTAAN PEMBUATAN WEBSITE
PERUSAHAAN UKM EVENT

TUJUAN:

standar dalam j p dan
i website oleh pihak terkait agar proses
berjalan tertib, efisien, dan terdokumentasi dengan baik.

: PENGECEKAN
e _ dABlBST .
\ jr’ PENGAJUAN | Mengecek | @ MENTBN - — ———
e e am————) dol
Y 4 I oo, B . DRAFT ]
= pomonon mengakian PERMINTAAN o MENGANALISIS | |ppmnitan '
il DITERIMA ——/ g KEBUTUHAN | sesanmwat \ PERSETUJUAN
. .- Menganalisis "—"‘ spesifikasi teknis &
Menerima form dari btha L anggaran g o e—
pemohon websitelfitu, f foseian
desain, domain, 4 p I 11} PP
hosting) L I
@™ |
~a  PENYERAHAN DESAN .
gkl dicnn } D s
—— Penyert UJI COBA Pembuatan
L ) o (@) E
M petstnen perggunan REVIS| — —_— PENGEMBANGAN cosanawal o E2
| '\‘ Uj coba website e ) (mockup) w
Y . Tit | .

o —

(i2) PEMELIHARAAN

— Pemeliharaan ' 1
website \‘ig J i
= = aa §

.—____—




BAGAN ALUR PERBAIKAN / MAINTENANCE WEBSITE

No | Kegiatan Pemohon | Unit Teknisi/Tim | Kepala Kelengkapan Waktu Output
Layanan Perbaikan | Bagian
Terpadu Umum

1 Pemohon mengajukan Formulir 5 Menit Formulir diterima
formulir permintaan '— Permintaan
perbaikan/maintenance Y _l

2 Unit Layanan menerima ¥ Formulir 5 Menit Tanda Terima
formulir dari pemohon I;I Permintaan

3 Memeriksa kelengkapan A4 Formulir & Data | 10 Menit Tanda Terima
data dan detail l:l Kerusakan
kerusakan/perbaikan

4 Menentukan apakah Y Formulir & Data | 5 Menit Keputusan
perbaikan dapat dilakukan Kerusakan
internal atau perlu pihak
luar

5 Menugaskan teknisi untuk Formulir & 10 Menit Surat Tugas
melakukan perbaikan l:l Penugasan

6 Teknisi melakukan ' Peralatan & Suku | Sesuai Hasil Perbaikan
perbaikan/maintenance ll Cadang Kebutuhan

—

T Teknisi melaporkan hasil v v Laporan Hasil 10 Menit Laporan diterima
perbaikan ke Kepala l:l Perbaikan
Bagian

8 Kepala Bagian memeriksa A4 Laporan Hasil 10 Menit Persetujuan /
hasil pekerjaan Catatan

9 Unit Layanan Formulir & 5 Menit Arsip
mengarsipkan dokumen [j < Laporan
perbaikan

i

1 UNIT PENUNJANG AKADEMIK
©: TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI

UNIVERSITAS NEGERI MANADO

TUJUAN:
Untuk i pi i Pt il i sarana dan
prasarana kepada pihak terkait agar proses berjalan efisien dan
terdokumentasi dengan baik.
,, X PEMERIKSAAN _
= =/ Memeriksa kele! a
g ERMOHOVAN | |
= PAoIeT Matga) s PERMINTAAN L
e s DITERMA ——7 @& Tk
o Unit Layanan n— Xy~
menerima formulir dari
pemohon
‘ PEMERIKSAAN
AKHIR
PENGARSIPAN
Kepala Bagian memeriksa
Unit Layanan hasil pekerjaan " )
mengarsipkan ————— |
dokumen perbaikan |
s —

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PERMINTAAN PERBAIKAN /
MAINTENANCE

7 PENUGASAN

v | D e
\ Me! K [

(0&) PENENTUAN JI Mengedn =
Menentukan ] - T :::::::‘ il 3 g I
S s O
internal atauperlu == 2 == |
pihak luar = |

|
=)

PELAPORAN
HASIL

Teknisi ~
melaporkan hasil @) &

L]
M

perbaikah ke
Kepala Bagian

PERBAKAN




