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SOP PENGELOLAAN TEKNOLOGRINEORMASI —I
Dasar Hakum : Kualifikasi Pelaksana :
1. SMA, D1-D3, dan S-1 Sederajat
1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 11 2. Memahami IT
Tahun 2008 Tentang Informasi Dan Transaksi 3. Memahami system perencanaan kebutuhan dan
Elekironik pengembangan IT
2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Keterkaitan
Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik :
3. SK KMA Nomor : 1-144/KMA/I/2011 fentang SOP Penyusunan Rencana Program dan Perencanaan
Pedoman Pelayanan Anggaran
Informasi di Pengadilan
4. Surat Keputusan Sekretaris Mahkamah Agung RI
Nomor 002 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP
5. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan SOP
6. Surat Keputusan Sekretaris Mahkamah Agung RI
Nomor 002 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP
7. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan SOP
8. SE Dirjen Badilag Nomor 4975-A/DjA/OT.00/X/2009
tentang Peningkatan Pemanfaatan Teknologi
Informasi
9. Persekma Nomor 002 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan MA dan
Badan Peradilan yang berada dibawahnya
Pencatatan dan Pendataan :
Terbitnya Surat Keputusan dan terupload pada web site
serta dapat diaksek public
Peringatan : Peralatan/ Perlengkapan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka iugas-tugas yang Komputer, scanner, printer, server, jaringan intemnet
berbasis T] akan terkendala




A. PROSEDUR PERUMUSAN KEBIJAKAN TEKNOLOGI INFORMAS!
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Pelaksana Mutu Baku
K Kasubag Ket
No egiatan Perencanaan . Operator/ | Kelengka eL.
Tl dan Sekretaris Ketua Admin pan Waktu | Output
P
Menghimpun  data  untuk
penyusunan kebijakan Tl yang
bersumber dari hasil Rapat yang . Rencana
dikuli oleh Tim Penyusunan Drat 2jam Program
Anggaran/Pegawal dan Form
Usulan Program Kerja/Anggaran
2. Merencanakan prograim R a
pengembangan bidang Tl : Draft 4 jam Program
3 Mengusulkan kebiiakan, strategi
dan perencanaan Teknologi Rencana mﬁnma
Informasi unfuk jangka panjang p 4 jam i
i rogram Konsep
tan merengal il SK Tim IT
4. 1 Menetapkan Kebfjakan strategis Rencana
dan perencanaan T Program, 1 Er:i?:
Konsep 5K Hari ;
Tim IT SKTimIT
8. Menghimpun dan
Mengumpulkan data  yang )
meliputi regulasi terbare yang ‘ Rencana ; Rencana
berkatan dengan S —— AR hari Program,
penyelenggaraan T TimiT SKTim {T
Waktu yang diperlukan : 1.500 menit / 3 hari 2 jam 47 menit
B. PROSEDUR PENANGANAN PERMINTAAN DAN PEMENUHAN LAYANAN TEKNOLOGI INFORMASI
Pelaksana Mutu Baku
K Kasubag K
No egiatan Admin/ | Perencanaan ) Kelengka et.
Operator Tl dan Sekretaris Ketua Waktu | Output

Ti Formulie Regts‘tram
. 16 Pemintaa
Permintazn menit | nlayanan
Layanan T1 ﬁ
2. Menindaklaniuti surat
permintaan
I : [')'gmbai; 10 | Disposis
S DOS| menit
3 Meneliti permintaan layanan T 4 Instrumen Daftar
. 10 Pemintaa
Pemintaan Menit § nLayanan
Layanan T1 ya

T




e L & % ,i?.m.
Membuat Jadwal pemeliharaan

poran
i)

4. Mengklasifikasikan pemmintaan Daftar Daftar
layanan Tl Penmintaan 15 Kiasifikasi
ment | Permintza
Layanan Tt 0
5 Memverifikasipermintaan Daftar
., 15 Daitar
layanan Tl pemintzan | oot | Verfkasi
LayananTi
6. | Menentukan urgensi  serta Dafiar 0 Daftar
prioriias penanganan masalah/ Permintaan menit Prioritas
kerusakan Layanan Tl Layanan
7. Memberikan pertimbangan afas Daftar .
permintazn layanan Tl Usulan 30 Peman:lban
berdasarkan kategori masalah/ Pemenuhan |  menit Laf'anan
kerusakan ) Layanan T1
8. Memberikan persefujuan Daftar Dattar
pelayanan T Usulan 15 Priogh
Pemenuhan menit Lavanan
Layapan 71 ¥
9. Menangani perminfaan layanan Daftar
T Persetijuan | 1 T”ﬁ'a"i
Pemenuhan hari l: logi
Layanan Tt
Waktu yang diperlukan : 585 menit/ 1 hari 2 jam 25 menit
C. PROSEDUR MONITORING DAN PEMELIHARAAN PERANGKAT TEKNOLOG! INFORMAS!
Pelaksana Mutu Baku
K Kasubag K
No egiatan Admin! | Perencanaan . Kelengka et.
Operator Tldan Sekretaris Ketua pan Wakiu | Qutput
Pela

keras (hardware).

infra
Infrasiruktur T Draft Jadwal 1 Jadwal
Pemeliharaa haii Pernelihar
] aan

2. Memantau dan  mendeteksi 1
pola (pafforn) akses dan Minggu
transaksi  yang  bermotens System 1Jam System
mengganggu atas menyarang security
jaringan {nefwork}

3 Mengawasi dan  melakukan 1
proses  jaminan  lualitas Minggu-
terhadap semua perencanaan Su‘ﬁwalradan 1dam fgsmteng
rancangan, implementasi dan
pengoperasian sarana T

4. Melakukan pemeliharaan fisik 1
jaringan (kabel, muter, hub System | Minggu
switch, access point, UPS, d). | Newssgeennd Network | Tdam |y

5. | Mengelola serverserver pusat 1
data. System | Bulan

| Server Data 1.Jam securty

6. Melakukan pengawasan 1
pengembangan perangkat lunak Software dan 1.Jam Update | Bulan
{software) maupun perangkat hadware data




i Melakukan koordinasi dengan . . 1
" . A Data Integrasi
masing-nasing  sub  bagian Bulan
terkait pemeliharaan perangkat Pemasaiaha | 1Jam | Peranglat
Tl
3. Membuat Laporan hasil
Monitoring Pemeliharaan Data Hgsii 1 L"li_{p:;m
Perangkat Tl Moriitoring hari Monitoring
9. Menganalisa Lapotan Hasil tidak
Monitoring dan pemelihaman
perangkat T!
10. | Mengevaluasi has? monitoring Dafiar
dan pemefiharaan perangkat Td Data hasil
Permasalsha 1 monitoring
n Jarm dan
a pemelihar
y aan
11. | Mencatat dan merekapitulasi
hasil monitoring dan Daftar
pemeliharaan perangkat Tl hasil
Rekap hasit 30 monitoring
Semmsmsnsnaf’’ monitoring Menit dan
pemelihar
aan
Waktu yang diperlukan : 1.350 menit / 3 hari
D. PROSEDUR PENGAMANAN PERANGKAT TEKNOLOGI INFORMASI
Pelaksana Mutu Baku
N Keai Kasubag
0 eglatan Admin{! | Perencanaan . Kelengka Ket.
Operator Ti dan Sekretaris Ketua pan Waktu | Cutput
' i ] e
Memantau kondisi jaringan,
memberikan peringatan dini
{early waming) dan melakukan Konfiguras ;
tindakan pencegahan (prevent) | LAN tam | system |
terhadap akses yang dapat eeempum— keamanan | Codn
mengganggu atau menyerang
faringan {nefwork}
2, Melakukan fest penerimaan
pengguna (User Acceplance
Tesf} pada saat implementasi . . 1
aplkasi. := l Aplkasi 2Jam | Hasil Test bulan
3 Memberikan perfimbangan atas Catatan
fest penerimaan  pengguna D __ N 1
(User Acceptance Tes) pada Apikasi | 1dam | Perfmban | .0
saat implementasi aplikasi. gan

4. Memantau aplikasi-aplikasi yang
berjalan sesuai dengan
kebutuhan dan selalu melihat
celah keamanan yang mungkin
dijumpai,

5. Mernbuat sistem keamanan
(security system), manajemen
resiko {risk management) dan | .
pemulihan terhadap insiden Am’ﬁ’ e 2 Jam d
(disaster recovery progrant ) wa system
untuk hal-hat yang berkaitan
dengan Tl

6. Memberikan persefujuan
{approve) terhadap
implementasi aplikasi

o Securly 1
Aplikast 1 Jam system bulan

Daftar 30 Perselijua
Aplikasi Menit n apfikasi




7. Melakukan backup dan restorasi
data secara nutin. KomputerfSe | , | | Backup
IVEr dala
Waktu yang diperlukan : 570 menit / 9 Jam 30 Menit
E. PROSEDUR PENGELOLAAN CONTENT WEBSITE
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Admin/ ] Kelengka Ket.
Operator Redaktur | Editor PJ Ketua pan Waktu | Output
mengumpulkan  sumber S&g;g?r
[t i o/ || Da
mullmedia dari kegiatan iomwasi/ | 3jam laporan/
maupun informasi  lain gaudio ! st
ang wajib di publikasi A
gatuan k;r]'a multmedia
2. | Merubah informasi /
laporan / data / informasi Data/
/ gambar [ audio f taporan / Dokumen
mulfimedia dar sumber informast/ 1jam elekironik
informasi menjadi mesin yang valid
dokumen elektronik pemindai
standar yang valid
3 | Membuat konsep tulisan
I artikel / berita kegiatan
atau laporan [ data /
informasi maupun konten Dokumen Konsep
lainnya yang wajib di elekironik 2jam kontent
publikasi dengan yang valid informasi
memperhatkan  efika
penuisan dan vadilitas
dat
4. Memeriksa / mengoreksi tidak
konsep kontent informasi Konse Konsep
sesuai efika penulisan, korrtenlz 30 kontent
etika pemberitean, informasi Menit informasi
akurasi dan vadifitas o yang valid
informasi.
5. Menyampalkan konsep
informasi  yang akan
dipublikasi kepada
penanggung jawab Konsep Kontent
informasi untuk; informast kentent 30 informasi
biasa / nin dan ke informasi Menit | yang siap
Pimpinan safuan kera T yang valid dipublikasi
terhadap informasi yang
memerukan  perhatian
khusus
6. Melakukan entri data /
update data  kontent
informasi pada Aplikas Kontent Kontent
CMS (Content informasi 30 | informas
Manajamen System) N .
; N . yany siap Menit yang
media online / website Cj dipubliasi dipublikasi
dan mengunggah | Sece—" pu 1
dokumen elekironik
pendukungnya
7. Mengarsipkan  kontent kontent
informasi  yang  telah informask
dupublikasi  termasuk yang
dokurnen elektronik dipublikasi Ml?ﬁt Elm
pendukungnya besarta
pendukungn
ya




Waktu yang diperlukan : 465 menit / 1 hari 23 menit

F. PROSEDUR PENGELOLAAN CONTENT WERBSITE

Pelaksana Mutu Baku
Kasuba
P - Pihak K
No Kegiatan i erenc thak Ke Ket.
g oAd;';?Jr PJ anaan, Ketua 3 Keie:r?ka Waktu | Output
P Tl dan (Provider) L
Pelapor
Memonitoring  secara
berkata stafus Akses
pambaruan kantent | Akses sistam 1 Hari webhsite
(updating) dan wehsile Hari yang
ketersediaan akses terpantau
onfine websiie
2. | Melakukan backup
selunvh sistemdata dan
informasi yang tersedia D ADK/
pada websife secara -
berkaln kedalam media | Mempm—_ Aksessever | 1 Hai O okumet
backup CD, Hardisk o
maupun media backup
fain
3 Memonitoting  secara
berkala aktivitas
pengunjung dalam Log
tangka mencegah [ . akfivitas
deteksi dini  akiivitas Aksesserver | 1 Had pengunjun
yang memcurigakan g
yang dapat memsak
sistem
4. Mengupdate siklus Invoice Layanan
pelayanan jasa ; Akses koneksi,
koneksi hosting dan . layanan 3.dam hosting &
fama domainpada | ¢ §} } | Se-—— koneksi, domain
pernyedia fayanan hosiing dan yang di
hasting dan domain domain perbaharui
5. Melaparkan situasi,
kondisi, permasalahan —
dan altematif pemecahan Da@;&g’& 1 Hari Lsaiitnuoar:in
masalah website kepada § sistem Yondisi
penanggung jawab Se—
informasi
6. Mengambil langkah-
{angkah pemecahan ) Laporan Solusi/
masalah yang ditemui . situasi 2Jam | pemecaha
dalam pengeiolahan Rl kondisi f masalah
informasi / website
7. | Melakukan ! Akses
menyelesaikan website
pemecahan masalah Solusi/ selaly
(iroubleshooting) secara D pemecahan | 1 Har tersedia
mandid, pemelharaan | e masalah (available
perlengkapan  ataupun &
melibatkan pihak ketiga. realiable)
Waktu yang diperiukan : 5 Hari 5 Jam




