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SOP PENGELOLAAN TEKNOLO

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana :
1. 8-2
1. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan 5 81
Transaksi Elektronik 3 DAl
2. Undang-Undang Nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi 4 SMU Sederajat

Publik

3. KMA Nomor 143 tahun 2007 tentang Pemberlakuan Buku |

4.  KMA Nomor 1-144 Tahun 2011 tentang Pedoman Pelayanan Informasi
Di Pengadilan

5. Persekma Nomor 02 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung Rl dan Badan
Peradilan di Bawahnya

6. Surat Edaran Badilag Nomor 4975.A/Dj.A/OT.00/1X/2009 tentang
Peningkatan Pemanfaatan Teknologi Informasi

[EOLEIEE Peralatan dan Perlengkapan :
1. Komputer/Laptop
2. Scanner
1. SOP Layanan Informasi Berbasis Teknologi Informasi 3 Printer
4. Alat tulis kantor

5. Data pendukung lainnya

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan akan menghambat pelaksanaan pemberian

informasi kepada pihak-pihak yang memerlukan layanan informasi Komputer, server
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Pelaksana Mutu Baku
ifi Kasubag . . Waktu
Aktifitas Operato | no "% Sekretaris Wakil Ketua Persyaratan/ Output
No rfadmin T Ketua Perlengkapan
Hari ke
A PERUMUSAN KEBIJAKAN TI
Merencanakan program pengembangan R
1. | SDM di bidang T! dan pelatihan/edukasi ( ) Draf 1 e —
N rogram
dibutuhkan
Mengusulkan  kebijakan, strategi dan Tidak
i - Daftar
2. perencanaan Teknologi Informasi unluk I[v‘ Draf 2 Usulan
Jangka Panjang dan Menengah
3 Menetapkan Kebijakan strategis dan > Konsep SK 3 Surat
) perencanaan T Tim TI Keputusan
Menghim dat liputi lasi
ghimpun data yang n'1e iputi regulasi Ya KR ST
4 terbaru yang berkaitan dengan 4
Peraturan Keputusan
penyelenggaraan TI
B | PENANGANAN PERMINTAAN DAN PEMENUHAN LAYANAN TI
I Tidak Formulir Formulir
1. Menerima Permintaan layanan Tl ( ) il permintaan 1 permintaan
Layanan TI Layanan Tl
2 Mendisposisi Surat Permintaan - i 1 Disposisi
) P Disposisi P
) . Ya .
Memverfikasi permintaan layanan Formulir )
3. ., \ =1 L T 2 Formulir
Teknologi Informasi ayanan Layanan Ti
Tidak Daftar Usulan L?af]tar
4, Memberikan pertimbangan atas '“'] Pemenuhan 2 Pems:nzzan
permintaan layanan Teknologi Informasi Layanan TI Layanan TI
. . Daftar Usulan Daftar
Memberikan persetujuan pelayanan Persetujuan
5 . . Pemenuhan 2
Teknologi Informasi Pelayanan
Layanan Tl Tl
Ya Daftar B
. . . ersetujuan
6. Menangani permintaan layanan Tl C) -« Persetujuan 2 Pelayanan
Pelayanan Tl
C | MONITORING DAN PEMELIHARAAN PERANGKAT Tl
Membuat Jadwal Pemeliharaan t ) 39 Jadvs{al
1. Dratft Setiap Pemelihar
Infrastruktur Tl
Bulan aan
Memantau dan mendeteksi pola akses =
. ; System
2 dan transaksi yang be.rpc.)ten& ¢ System Setiap ys! .
mengganggu atau menyerang jaringan | Bulan security
(network)
Mengawasi dan melakukan proses
3 jaminan  kualitas  terhadap semua i ' Software dan 8310 System
i perencanaan rancangan, implementasi hardware B(ejlfr:) security
dan pengoperasian sarana Tl
Melakukan pemeliharaan fisik jaringan [ 1 30
Network i
4 (kabel, router, hub switch, acces point, ol SBet(uap Sg:ltj?:“
UPS, dll) \ ulan ty
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30
Mengelola server Pusat Data Server Data Setiap Systgm
Bulan security
Metakukan Pengawasan pengembangan 30
perangkat lunak (software) maupun & S(:]f;\:v;"rv::lean Seliap Ugdtate
perangkat keras (hardware) Bulan aa
Melakukan koordinasi dengan masing- — 30 Integrasi
masing sub bagian terkait pemeliharaan II Permasalahan SBetllap Perangka
perangkat Tl ufan tTI
Daftar
( 30 hasil
Menganalisa dan mengevaluasi hasil Fl | Data SBetI'ap monitorin
menitoring dan pemeliharaan perangkat Tl Permasalahan = g dan
pemelihar
aan
Daftar
30 hasil
Mencatat dan  merekapilulasi  hasil @ < Rekap Hasil SBEtI'EP monitorin
monitoring dan pemeliharaan perangkat Tl Monitoring ulan g dan
pemelihar
aan
PENGAMANAN PERANGKAT TI
Memantau kondisi jaringan, memberikan Konfigura
peringatan dini dan melakukan tindakan ( ) LAN 1 si system
pencegahan terhadap akses yang dapat keamana
mengganggu atau menyerang jaringan n
Melakukan tes penerimaan pengguna Aplikasi 5 Hasil Test
pada saat implementasi aplikasi P
Memberikan pertimbangan atas tes | Catatan
penerimaan  pengguna pada  saat Aplikasi 3 Pertimba
implementasi aplikasi ngan
Memantau aplikasi-aplikasi yang berjalan
sesuai dengan kebutuhan dan selalu | I 30 Security
melihat celah keamanan yang mungkin Aplikasi Setiap system
dijumpai Bulan
Tidak
Membual system keamanan, manajemen I:I Security
resiko dan pemulihan insiden untuk hal-hal Antivirus 4 system
yang berkaitan dengan Tl 4
. . / Persetuju
Memberikan persetujuan terhadap Daftar Aplikasi 5 =
implementasi aplikasi \ P Aplikasi
. 30
Melakukan backup dan restorasi data P Ya Komputer/ Setiap Backup
secara rutin C) - Server Bulan Data
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E. PENGELOLAAN WEBSITE
Pelaksana Mutu Baku
N Akt Operator
[o] ifitas masing- . Admin Penanggung Persyaratan/
masing sub 2:ligy Web Jawab LET Perlengkapan ialdu Gutjut
bagian
Menyiapkan / mengumpulkan sumber Sumber daya /
data/laporan / informasi/ gambar / ( ) Laporan / Data /
1. | audio / multimedia dari kegiatan informasi / 3 Jam laporan /
maupun informasi lain yang wajib di gambar / audio informasi
publikasi satuan kerja / multimedia
Merubah informasi / laporan / data /
. . . . . Data / Laporan / Dokumen
informasi / gambar / audio / multimedia ,—_I . A
: |
2 dart  sumber informasi  menjadi me:.f:rr:?:iln/d i e Ealektroanl!l(;
dokurmnen eleldronik standar yang valid np N yang vai
Membuat konsep tulisan / artikel /
berita kegiatan | an / data / 3 ;
: = o ety 1, | Tidak Dokumen Konsep
informasi maupun konten lainnya yang .
3. . R L elektronik yang 1 Jam Kontent
waijib dipublikasikan dengan . 1
. . . valid Informasi
memperhatikan etika penulisan dan
validitas data
Memeriksa / mengoreksi konsep \ 4
content informasi sesuai etika Konsep content 30 Kontent'
4. . . . 1 . . . Informasi
penulisan, etika pemberitaan, akurasi informasi Menit K
S . yang valid
dan validitas informasi
Menyampaikan konsep informasi yang Kontent
di ikasik: | ]
sl |p.ubI|kas'| & . kt.epada X2 Konsep content Informasi
penanggung jawab informasi biasa / 1 I~ ) . 30 ]
5. . _— . informasi yang : yang siap
rutin dan ke Pimpinan satuan Kerja . Menit . X
3 . valid dipublikas
terhadap informasi yang memerlukan {
perhatian khusus
Kontent Kontent
Melakukan Entri data / update data . . Informasi
R . . informasi yang 15-30
6. informasi / website dan mengunggah - . yang
dok lektronik penduk Sy Menit | ipublikas
okumen elektronik pendukungnya dipublikasikan p :
Kontent
Menga_rslpklan c_oment informasi yang . Informrasn Yang 15 Dokurmen
7. telah dipublikasi termasuk dokumen < dipublikasikan . .
Menit Elektronik
pendukungnya beserta
pendukungnya
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E. PEMELIHARAAN WEBSITE
Pelaksana Mutu Baku
'— T
No Aktifitas Admin Penanggung | Kasubag Pihak ke 3 Persyaratan/
Web Jawab Perenc & Ketua (provider) Pertengkapan ViR Oufpert
IT
- Akses
Memonitoring  secara berkaI.a status Al T ) Website
1 pembaharuan  content (updating) dan i 1 Hari
. . . websile yang
ketersediaan akses online website
lerpantau
Melakukan backup seluruh sistem, data
dan informasi yang tersedia pada website I ADIK /
2 | secara berkala ke dalam media backup Akses Server 1 Hari Dokumen
CD, Hardisk maupun media backup Elektronik
lainnya
Membuat konsep tulisan / artikel / berita
kegiatan laporan / data / informasi maupun | Log
3 konten lainnya yang waijib dipublikasikan 1 [ Akses Server 1 Hari Aktivitas
dengan memperhatikan etika penulisan Pengunjung
dan validitas data
Invoice akses g qyanan
Mengupdate  siklus  pelayanan jasa X koneksi,
. ’ . layanan .
4 koneksi, hosting dan nama domain pada Konskst 3 34 hosting &
penyedia layanan hosting dan domain i ' domain
hosting dan
domain yang
diperbaharui
Melaporkan situasi, kondisi, permasalahan
. : ; Laporan
dan alternative pemecahan masalah Data situasi " ; .
5. . ) & - 1 Hari situasi
website kepada penanggung jawab kondisi sistem £
) . kondisi
informasi
Mengambil langkah-langkah pemecahan T Solusi /
. . Laporan situasi
6. masalah yang ditemui dalam pengelolaan g 2 Jam pemecahan
. . . kondisi
informasi / website masalah
Melakukan / menyelesaikan pemecahan . Akses
. s Solusi/ t
masalah (troubleshooting) secara mandiri, > 1 Jam— website
7. 1 b2 pemecahan .
pemeliharaan perlengakapan ataupun masatah 3 Hari selalu
melibatkan pihak ketiga e tersedia
DOKUMEN MASTER \/
DOKUMEN TERKENDALI A NO. SALINAN = o= .
DOKUMEN TIDAK TERKENDALI
DOKUMEN KADALUARSA
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