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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1 | SK KMA Nomor : 1-144/KMA/1/2011 tentang Pedoman 1. 81
Pelayanan Informasi di Pengadilan

2 | Surat Keputusan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP

3 | Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP

4 | Surat Keputusan Sekretaris Mahkamah Agung R1 Nomor 002
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP

KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGAPAN

1 [SOP Pelayanan Publik Komputer, scanner, printer, server, jaringan

internet

2 | SOP Pengelolaan Website

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tugas-tugas yang berbasis T1 akan | Terbitnya Surat Keputusan dan terupload
terkendala pada website serta dapat diakses publik




A. PROSEDUR PERUMUSAN KEBIJAKAN TEKNOLOGI INFORMASI

Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
Kasubag
Perencanaan Wakil Operator/ | Kelengka
Tidan | Sekretaris | yoa | Admin | pan | aKtu | Output

Pelaporan

Ket.

L OV 5, ] o= 3
! Menghimpun  data  untuk
penyusunan kebijakan Tl yang E——
bersumber dari hasil Rapat yang A ety | . Rencana
dikuti oleh Tim Penyusunan ' Oraf 2P | program
Anggaran/Pegawai dan Form
Usulan Program Kerja/Anggaran
2. | Merencanakan program y F—
pengembangan bidang TI nid 1B Draft 4 jam Program
3 Mengusulkan kebijakan, strategi
dan perencanaan Teknologi v | N g;';c:::
Informasi untuk jangka panjang e r Progtam 4 jam Kn"wp'
dan menengah P— SK Tim T
4. | Menetapkan Kebijakan strategis Rencana iniais
dan perencanaan Tl A Program, 1 Fitira
& KonsepSK | Hari | CO9
TimIT
5. | Menghimpun dan 3
Mengumpulkan  data  yang
meliputi regulasi terbaru yang Rencana 1 Rencana
berkaitan dengan Program, SK hari Program,
penyelenggaraan Tl TimIT SKTimIT

Waktu yang diperlukan : 1.500 menit / 3 hari 2 jam 47 menit




B. PROSEDUR PENANGANAN PERMINTAAN DAN PEMENUHAN LAYANAN TEKNOLOGI INFORMAS|

Pelaksana Mutu Baku
" " Kasubag %
o egiatan Admin/ | Perencanaan . Wakil Kelengka et.
ris
Operator , Tldan Sekretar] Ketua pan Waktu | Output
Pelaporan
R oottt e et [ o el | OO (iRt | V| [ s 9 10
1. | Menerima permintaan layanan o
T , Registrasi
Pos -. FF"“_:'::LH 10 | Pemintaa
e & | i menit | nLayanan
Smm—— Layanan TI Tl
2. Menindaklanjuti surat v
permintaan |
| Lo 10 | Disposisi
e Disposisi ;
menit
3 Meneliti permintaan layanan TI v Datftar
nstumen | 45 | permintza
i Permmtaan | yoch | nvayanan
; Layanan Tl
— Ll
4. | Mengkiasifikasikan permintaan v — Daftar
layanan TI — 15 Klasifikasi
menit Permintaa
i Layanan TI n
5. Memverifikasipermintaan v Daftar
layanan TI : Permintaan | 10 Dwe,
—— menit Verifikasi
e ay
6. | Menentukan urgensi serta v Dattar Dattar
prioitas penanganan masalah/ g Permintaan | > | Priorias
kerusakan —— Layanan TI meni Layanan
1. Memberikan perimbangan atas Daftar Pertimb
permintaan layanan Tl = . Usulan 30 € :Ian
berdasarkan kategori masalah/ S /,, Pemenuhan menit L g T
kerusakan v Layanan TI ayand
8. Memberikan persetujuan Dattar
pelayanan Tl & Usulan 15 Pm
" /, Pemenuhan menit Layanan
Layanan Tl &
9. | Menangani permintaan layanan | ___ - Daftar L
T i |14 : ayanan
\______J; Persetujuan 1 . Teknologi
B Pemenuhan hari :
Informasi
Layanan Tl

Waktu yang diperlukan : 585 menit/ 1 hari 2 jam 25 menit




C. PROSEDUR MONITORING DAN PEMELIHARAAN PERANGKAT TEKNOLOGI INFORMASI

Pelaksana Mutu Baku
Kasubag &
No Kegiatan et.
g Admin/ | Perencanaan Sekretaris Wakil Kelengka Waktu | Output
Operator , Tidan Ketua pan
Pelaporan
1. | Membuat Jadwal pemeliharaan
infrastruktur TI
_ Draft Jadwal 1 Jadwal
‘ Pemeliharaa hari Pemelihar
LN | n aan
2. Memantau dan mendeteksi 1
pola (paffern) akses dan § Minggu
transaksi yang  berpotens i ystem
mengganggu atau menyerang £ Sswn Lm secunty
jaringan (network) T
3 Mengawasi dan melakukan 1
proses jaminan kualitas N Minggu
ferhadap semua perencanaan » So:;a‘::rgan 1Jam SSS::;
rancangan, implementasi dan s |
pengoperasian sarana T|
4 Melakukan pemeliharaan fisik 1
jaringan (kabel, router, hub . System | Minggu
swilch, access point, UPS, dll). _,_,_l_,__;‘ Network: | “1iam | ceuily
5. | Mengelola server-server pusat v 1
data. System Bulan
L Server Data 1 Jam security
6. Melakukan pengawasan v 1
pengembangan perangkat lunak | Software dan 1 Jam Update Bulan
(software) maupun perangkat | hadware data
keras (hardware). g
7. | Melakukan koordinasi dengan N ) 1
1 ; 4 Data Integrasi
masing-masing sub  bagian Bulan
terkail pemeliharaan perangkat . Fe"“fa'a“a 1Jam PE“’T"lgka‘
T Panoasm |
8. Membuat Laporan hasil ™
Monitoring Pemeliharaan o Data Hasil 1 ""’::s'l.‘l‘"
Perangkat Tl Powmm—— Moanitoring hari Manitoring
9. Menganalisa Laporan Hasil
Monitoring dan pemeliharaan
perangkat T| —- e
: o
10. | Mengevaluasi hasil monitoring i Daftar
dan pemeliharaan perangkat Tl Data hasil
—— ” 1 munlwﬂﬂg
./ Pem'lansalaha & dan
pemelihar
aan
11. | Mencatat dan merekapitulasi
hasil monitoring dan v Daftar
pemeliharaan perangkat Tl hasil
_ ) Rekap hasil 30 monitoring
it | monitoring Menit dan
pemelihar
aan

Waktu yang diperlukan : 1.350 menit / 3 hari




D. PROSEDUR PENGAMANAN PERANGKAT TEKNOLOGI INFORMAS|

Pelaksana Mutu Baku
Kasubag i
No Kegiatan Admin/ | Perencanaan Wakil | Kelengka et.
i Waktu | Output
Operator , Tldan Sekretarts Ketua pan P
Pelaporan
PDLISE [ SAARER L3 BRI o 1| LA k) | [ ke G || P ke ) e ] (R L U RS [ U
1. | Memantau kondisi jaringan,
memberikan perngatan dini
(early wamning) dan melakukan | - Konfiguras 1
tindakan pencegahan (prevenf) | ) ; LAN 1.Jam isystem
terhadap akses yang dapat it keamanan bulan
mengganggu atau menyerang
jaringan (nefwork)
2. Melakukan test penerimaan
pengguna (User Acceptance :
Tesf) pada saat implementasi i :
aplicasi. > Aplikasi 2Jam | Hasil Test bt
3 Memberikan pertimbangan atas
i | Catatan
fest penerimaan  pengguna S | _— : 1
(User Acceptance Tesf) pada ) Aptiot L Fem:nba" bulan
saatimplementasi aplikasi. g
4 Memantau aplikasi-aplikasi yang
berjalan sesuai dengan ; .
kebutuhan dan selalu mefihat « Aplikasi 1Jam 55“;‘;2' . u}an
celah keamanan yang mungkin e gl ys
dijumpai.
5. Membuat sistem keamanan
(secuwrity system), manajemen v
resiko (risk management) dan s ;
pemulihan terhadap insiden ' ‘*"'“ﬂﬁ' fre | 3 jam S:“:';g
(disaster recovery program ) ys
untuk hal-hal yang berkaitan
dengan TI
6. | Memberikan persetujuan
(approve) terhadap Daftar 30 Persetujua
implementasi aplikasi % I/’ Aplikasi Menit | naplikasi
.5
7. | Melakukan backup dan restorasi .
data secara rutin. [ \ Komputer/Se 2 Jam Backup
l ] ver data

Waktu yang diperlukan : 570 menit /9 Jam 30 Menit




E. PROSEDUR PENGELOLAAN CONTENT WEBSITE

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Admin |/ Wakil Kelengka Ket.
Operator Redaktur Ketua pan Waktu | Output
it S S A R e Sl feige s e
1. Menyiapkan I Sumber
mengumpulkan sumber dayal
i oo | gy oo
multimedia dari kegiatan | g/ ";’:m"’;:f',‘r i fﬁmé
maupun informasi lain audio |
yang wajb di publikasi e
satuan kera
2 Merubah informasi  /
laporan / data / informasi Data/
| gambar / audio / | laporan / Dokumen
multimedia dari sumber | informasi / 1 jam elektronik
informasi menjadi | gt mesin yang valid
dokumen elektronik _I pemindai
standar yang valid
3 Membuat konsep tulisan
| artikel / benita kegiatan
atau laporan / data / 3
informasi maupun konten | Dokumen Konsep
lainnya yang wajib di i elektronik 2jam kontent
publikasi dengan Mol | yang valid informasi
memperhatikan etika
penulisan dan vadiltas
data
4. | Memeriksa / mengoreksi :
konsep kontent informasi | Konsep
sesuai etika penulisan, e :g:ts;': 30 kontent
etika pemberitaan, ; % / informasi Menit informasi
akurasi dan vadilitas i NS yang valid
informasi. I/
5. | Menyampaikan konsep i |
informasi  yang akan
dipublikasi kepada
penanggung jawab Konsep Kontent
informasi untuk informasi kontent 30 informasi
biasa / mutin dan ke | informasi Menit yang siap
Pimpinan satuan kerja yang valid dipublikasi
terhadap informasi yang
memerlukan  perhatian
khusus
6. Melakukan entri data /
update data kontent
I(I;ifh‘o'gnas.-l pada (g:ﬁ:{ ! Kontent Kontent
Manajamen System) 1|;Tm:st Miiit mfo:nam
media online / website gipu%ligi dip{:h?gasl
dan mengunggah | gt
dokumen elektronik
pendukungnya
1. Mengarsipkan  kontent kontent
informasi  yang telah v informasi
dupublikasi termasuk ' h . yang
dokumen  elektronik ' J dipublikasi MLi“ gzﬁ‘;m
pendukungnya e beserta
pendukungn
ya

Waktu yang diperlukan : 465 menit/ 1 hari 23 menit




F. PROSEDUR PENGELOLAAN CONTENT WEBSITE

Pelaksana Mutu Baku
Kasuba
g .
No Kegiatan Admin / PRIEne: |y | Flakke Kelengka Ket.
PJ anaan, 3 Waktu | Output
Operator Tl dan Ketua (Provider) pan
Pelapor
an

1. Memonitoring  secara
berkala status Akses
rar:h:mi;n kungeni p — Aksessistem | o . website
upadating an \ website an
ketersediaan akses _.“__.:?::gx :er;angtau
online website

2. | Melakukan backup
seluruh sistem,data dan
informasi yang tersedia Ly ADK/
ada website secara I y
Eerkala kedalam media | g Hiscaseues | Hibos E,"etw;
backup CD, Hardisk
maupun media backup
lain

3 Memonitoring  secara
berkala aktivitas
pengunjung dalam . Log
rangka mencegah / } ; aktivitas
deleksi dini  aklvias el Aksessenver | THa | oonounjun
yang memeurigakan g
yang dapat merusak
sistem

4 Mengupdate siklus -+ Invoice Layanan
pelayanan jasa 1 Akses koneksi ,
koneksi hosting dan { layanan 3 Jam hosting &
nama domain pada it koneksi, domain
penyedia layanan hosting dan yang di
hosting dan domain domain perbaharui

5. Melaporkan situasi,
kondisi, permasalahan o
dan altematif pemecahan v ; Da.:ﬂ.fé'-’.;?s' 1 Hari L:::;:in
masalah website kepada . sistem kondisi
penanggung jawab i
informasi

6. Mengambil langkah-
langkah pemecahan v Laporan Solusi/
masalah yang ditemui situasi 2Jam | pemecaha
dalam pengelolahan e —— kondisi n masalah
informasi / websile

1. Melakukan ! Akses
menyelesaikan L website
pemecahan masalah ' AR, Solusi/ selalu
(troubleshooting) secara /. pemecahan 1 Han lersedia
mandi, pemeliharaan | “eee—— masalah (available
perengkapan  ataupun &
melibatkan pihak ketiga. realiable)

Waktu yang diperlukan : 5 Hari 5 Jam




