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Dalam mengelola sebuah website, dibutuhkan peran banyak orang. Dibutuhkan sebuah tim 

yang terdiri atas beberapa user dengan peran dan previllege / tingkat hak akses tertentu, sesuai 

dengan pengaturan yang disusun dalam tim. Anggota tim biasanya terdiri atas : Manager website, 

Administrator, Editor, Author, Kontributor, dan Subcriber. 

Seorang administrator website memiliki tugas antaralain untuk : menata tampilan, layout 

website, update plugin atau aplikasi lainnya yang dibutuhkan untuk mendukung kinerja website, 

memeriksa Kesehatan website (pembersihan malware atau spam), backup website, dan melakukan 

tindakan lainnya yang diperukan. 

Selain peran administrator, juga dibutuhkan personl lain dengan hak akses sebagai Editor, 

yang memiliki tugas khusus untuk melalukan pemeriksaan dan editing terkait dengan penataan 

content tulisan, media, dan hal-hal lain yang terkait dengan kerapihan isi tulisan secara 

menyeluruh. 

Panduan Diklat kedua ini khusus diperuntukkan bagi pengelola website dengan peran sebagai 

“Administrator” website, dapat juga digunakan oleh Editor khusus untuk content website. 

Tindakan yang perlu dilakukan oleh seorang administrator website antaralain sebagai berikut : 

A. Penataan Website Secara Umum 

Tindakan ini meliputi pekerjaan pengaturan untuk : 

- Nama Website (termasuk Tagline jika ada) 

- Pengaturan zona Waktu 

- Pengaturan layout 

- Pemilihan theme website yang akan digunakan dan kustomisasi tampilan 

 
B. Pengelolaan User 

Useraccount hanya dapat dikelola (pembuatan akun, rubah akun dan hapus) oleh akun 

administrator. Disinilah peran administrator untuk mengendalikan dan memastikan bahwa 

useraccount yang ada adalah benar-benar personal yang telah disetujui dan diberikan hak 

akses sesuai ddengan previllege yang diatur. 

 
C. Pemeriksaan Kesehatan Website. 

Website perlu diperiksa keehatannya secara berkala, diantaranya : 

- Pemeriksaan rilis versi core wordpress yang terupdate, dan melakukan instalasi versi 

terbarunya jika lingkungan versi PHP pada CPanel hostingnya mendukung versi ini. 

Tindakan ini memerlukan koordinasi dengan administrator hosting yang digunakan di 

perguruan tinggi. Kesalahan instalasi dapat mengakibatkan website rusak / tidak dapat 

diakses. 

- pemeriksaan update plugin yang tesedia dan sesuai, 

- penghapusan komentar-komentar yang tidak diperlukan di website dan pemeriksaan 

spam 



 

 

- Melakukan backup website secara menyeluruh atau Sebagian secara berkala. Tindakan ini 

akan sangat diperlukan jika terjadi kegagalan pada website saat pemeliharaan, maka file 

backup ini akan sangat besar peranannya untuk membantu proses pemulihan 

 
D. Perubahan Nama Domain dan Penghapusan Domain / Sub-domain Website. 

Useraccount Administrator juga memiliki previllege untuk melakukan perubahan 

nama domain / sub-domain yang digunakan oleh website yang bersangkutan, ataupun 

Tindakan penghapusan jika memang diperlukan, tentu dengan alasan yang kuat dan dapat 

dipertanggungjawabkan. 

 
Step by Step Pekerjaan administrator adalah sebagai berikut : 

1. Pengaturan Umum (Bahasa, zona waktu, homepage, pengaturan penulisan dan lainnya) 

- Login menggunakan useraccount administrator 

- Masuk ke pengaturan umum , lakukan pengaturan yang diperlukan, sesuaikan format 

tanggal dan waktu dengan zona wilayah Indonesia; 
 

 



 

 

 
 

 

 

 
2. Thema Website dan Kustomisasii Theme 

- Pilih dan aktifkan salah satu tema yang telah diinstall, tentukan satu yang akan digunakan 

pada website ini; 

- Penambahan theme yang diinginkan juga dapat dilakukan secara online, menggunakan 

theme yang telah disediakan oleh wordpress.org. Tersedia ribuan theme yang dapat 

dipilih atau diinstall, baik yang free maupun yang premium (berbayar). 



 

 

 
 

- Selanjutnya Lakukan penyesuaian di beberapa bagian yang dibutuhkan 

- Pengaturan lanjutan dapat dilakukan pada berbagai item diantaranya penggunaan Logo, 

indentitas situs, layout, pemanfaatan fitur pengelolaan header dan footer, gambar 

background, menu, pemilihan warna, dan font yang akan digunakan, penambahan widget 

dan banyak hal lain yang bisa dilakukan , sesuaikan dengan kebutuhan dan preferensi. 

  

- Sebagai catatan, setiap penambahan fitur berarti menambah beban pemakaian space dan 

traffic di server hosting yang disewa. Maka upayakan gunakan sumberdaya yang sesuai 

kebutuhan saja. Hindari penggunaan file berukuran besar, Fitur yang tidak dibutuhkan 

tidak perlu diinstall. 

- Secara default telah tersedia beberapa plugin yang dapat digunakan. Silahkan install 

plugin yang memang dibutuhkan, dan buang plugin yang tidak dibutuhkan. 



 

 

 
 

3. Pengaturan Menu 

- Pengaturan menu dapat berbeda antara Thema yang terpilih. Beberapa atheme sudah 

secara otomatis memasukkan menu “Halaman” sebagai menu default, Sebagian Thema 

tidak demikian, maka harus dilakukan pengaturan menu secara manual. 

- Menu dapat berupa Kumpulan tatanan Halaman, dapat juga berupa menu costom yang 

berisi beberapa komponen website yang akan ditampilkan, misalnya tombol akses untuk 

 Social Media. 

 Catatan : Pengaturan menu yang keliru dapat mengakibatkan tampilan website menjadi kacau 

 
 

4. Pengaturan Halaman Website 

- Jika Menu yang dibuat adalah berupa “Halaman”, maka pembuatan dan penataan 

susunan halaman di website menjadi mudah 



 

 

- Jika menu yang dibuat adalah menu custom, maka penataan halaman menjadi pekerjaan 

yang harus dilakukan secara terpisah, atau dibuat menu khusus untuk menampilkan 

halaman. Pengaturan menu ada di bagian bawah; 

 
 
 

5. Pengelolaan User 

- Salah satu tugas administrator adalah mengelola useraccount, baik dimulai dengan 

membuat useraccount baru, mengedit informasi user atau merubah status previllege nya, 

atau menghapus akun yang tidak digunakan lagi 

 
- Useraccount yang dibuat harus dibedakan berdasarkan Tingkat previllege nya, sesuai 

dengan pengaturan pada tim pengelola website yang telah ditetapkan . Lebih lanjut 

tentang perbedaan previllege useraccount, dapat  anda baca disini : 

https://www.cloudways.com/blog/wordpress-user-roles/ 

 

https://www.cloudways.com/blog/wordpress-user-roles/


 

 

6. Pengelolaan Kesehatan Website 

- Pemeriksaan dan update plugin 
- Pemeriksaan keamanan website (security update, spam, jungle file, dll) 
- Moderasi atau penghapusan Komentar pengunjung 

 

7. Backup dan Restore Website; 

- Eksport (backup) >> simpan file ditempat aman 

- import atau restore dari data backup lain 
 
 

8. Rubah nama domain dan Hapus Domain 

- Jika diperlukan dan prasyarat kondisi terpenuhi, dapat dilakukan perubahan nama 

domain 

- Jika domain tidak digunakan lagi , administrator dapat mengajukan penghapusan nama 

domain yang digunakan pada website ini. 
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