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Disahkan Oleh Ketua Pengadilan Agama
Kudus
PENGELOLAAN

Nama SOP TEKNOLOGI INFORMASI

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 11
Tahun 2008 Tentang Informasi Dan Transaksi
Elektronik

2 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14

Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik

3. SK KMA Nomor: 1-144/KMA/I/2011 tentang
Pedoman Pelayanan informasi d 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. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor :
143/KMA/SK/VINI/2CG07 tentang Buku | — Pedoman
Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pada
Mahkamah Agung R

1. Memiliki kewenangan menetapkan kebijakan

2, Memahami system perencanaan kebutuhan
dan pengembangan T

3. Mengusai [T

Keterkaitan:

Peralatan / Perlengkapan:

1. SOP Pengelolaan Website
2. S0P Pelavanan Publik

Komputer, scanner, printer, server, jaringan
internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Jika SOP fidak dilaksanakan, maka tugas-tugas yang

berbasis Tl akan terkendala

Terbitnya Surat Keputusan dan terupload pada
web site serfa dapat diaksek public




a. Pengelolaan Teknologi Informasi

Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Kasubag
Perencanaan, . Operator/ | Kelengkap
T dan Sekretaris Ketua e e Waktu | Output
Petaporan
2 ] 4 5 [ 7 8 9
Menghimpun  data  untuk —
peryusunan kebijakan Tj '
yang bersumber dari hasi
Rapat yang dikuti oleh Tim Draft 2iam Rencana
Penyusunan Program
Anggaran/Pegawai dan
Form  Usulan  Program
Kerja/Anggaran
Merencanakan  program I Draft 4jom Rencana
pengembangan bidang T) Program
Mengusulkan kebijakan, Rencana
strategt dan  perencanaan I‘— Rencana : Program,
Teknologi  Iformasi  uriuk !—_l erogam | 1P | Konsep
jongka  panjng  dan Tm T
menengah
Menetapkan Kebijakan PR Rencana
; e e Program, 1
strategis dan perencanaan 1 Program,
- Konsep SK Hari X Tm IT
Tm (T
Menghimpun dan
Mengumpulkan dala yang Rencana 1 Rencana
melpui  regulasi  terbaru Program, axt Program,
yang bekaitan  dengan KTmT HKIm T
penyelenggaraan 71

Waldu yang diperiukan : 2 hari 10 jam 0 menit




b, Pengamanan Perangkat Teknologi Informasi

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Oprator!
Admin

Kasubag
Perencanaan,
Tl dan
Pelanoran

Sekretaris

Ketua

Kelengka
pan

Waktu

Output

2

4

7

Memantau kondisi jaringan,
memberkan peringaan Gt
{early warning) dan
melakukan tindakan
pencegahan {prevent)
terhadap akses yang dapat
menggangau alau
menyerang janngan
{network)

¥abel Lan,
Switch
Hub, Tester

3pm

Jadwal
pemeliharaan

Melakukan 188 penerimaan
pengguna {user Acceplance
Test) pada saat
implementasi aplikasi

(]

Aplikasi

2pm

System

Memberikan  pertimbangan
alas  fest  penermaan
pengguna {user acceptance
tesl} pada saat implementasi
aplikasi

Apiikasi

2jam

System
security

Memantaw aplikasi aplikasi
yang berjalan sesuai dengan
kebuluhan  dan  selalu
melihat celah  keamanan
yang mungkin dijumpai

Aplikasi

2jpm

Systern
security

Membuat sisim keamanan
{security system),
manaiemen  ¢esko  {risk
manajemen) dan pemulinan
terhadap insiden ( disaster
fecovery program) untu hal
ha yang berkaitan dengan
T

Anlifirus,
Fire wall

3 jam

System
secunty

Memberkan
terhadap
aplikasi

perselujuan
implementasi

2

Daftar
Aplikasi

30 Meni

Update Data

Melakukan backup dan
restorasi data secara rulin

Komputer/
Server

3 jam

Integrasi
perangkat T

Waktu yang diperfukan: 15 jam 30 menit




¢. Pengelolaan Website
Mutu Baku
Pelaksana -
N Kegiatan
0 Adminf f Kelengka
Oprator Redaktur | Editor Ketua pan Waktu Qutput
1 2 3 4 3 7 8 9 10
¢1 Pengelolaan Content Website
1| Menyiapkan/mengumpulkan sumber laparan/ 30 Oata lapoian
data / laporan / gambar/ audiof informasi menit | informasi
multimedia/ dari kegiatan maupun fgambar/
informasi lain yang wajb di publikasi audiof
saluan kera mullimedia
2 | Merubah informasi/ laporan/ data/ datalLaporan| 30 Dokumen
informasi/ gambar/ audio/ mulimedia L J fnformasi/ | menit elektronik
dari sumber informasi menjadi mesin yang vald
dokumen elektronik standar yang valid pemindai
3| Membuat konsep tulisan / arlkel/ dokumean 2jam Konsep
berita/ kegiatan/ alau laporan/ data/ A_ elektronik content
informasi maupun konsten lainnya yang valid informas
yang wajb di publikasi dengan
memperhalikan elka penulisan dan
validitas data
4 | Memertsa/ mengoreksi konsep Konsep ijam Konsep
content informasi sesuai etika > a conent ontent
penulisan, elika pemberilaan, akurasi : Informasi informasi
dan fdlidasi informasi yang valid
5| Menyampaikan konsep informasi yang Konsp {jam Konteni
akan dipublikasikan kepada content informast
penanggung jawab informasi untuk informasi yng  shp
informasi biasa/ rutin dank e Pimpinan yang valis dipublikasika
satuan kena terhadap informasi yang n
memeriukan perhatian khusus
6| Melakukan enln data / update data Kontent fjam | Kontent
content informasi pada aplikasi CSN ( ¥ informasi informasi yanig
Content Manajemen Sistem) media 1 yang siap di publikasikan
online dan mengunggah dokumen | I dipublikasik
elektronik pendudung a
7 | Mengarsipkan content informasi yang X Konlen 30 Dokumen
telah dipublikasi termasuk dokumen l ' informasi menit | elektronik
elekironik pendukungnya yang
dipublikasik
a beserla
pendukung
nya

Waktu yang diperlukan : 6 Jam 30 menit




Pelaksana Mutu Baku
Kasubag | Pihak ketiga
No Kegiatan Adminf Perencana rovider Kelengkapa
- Oprator an, T dan " : r? 3 i o
Pelaporan

1 2 3 5 B 7 8 9

c2 Pengelolaan Maintenance Website

1 | Memonitor secara berkala Akses sitem | 1hari Akses
status pembaharuan content ( ) website website
(updating) dan ketersediaan yang
akses online website terpantau

2 | Melakukan bacup seluruh Akses 1 hari ADK/
system/data dan informasi server Dokomen
yang tersedia pada website il elekironik
secara berkala ke dalam media
bakup CD, Hardisk, maupun
redia bakup fain

3 | Memonitor secara berkata Akses 1 hari Log
aktivitas pengunjung dalam .1 \ server Axtifitas
rangka mencegah/deteksi dini — pengunjun
aklivitas yang mencurigakan g
dan dapal merusak syistem

4 | Mengupdele sikius pelayanan | Invois akses | djam Layanan
jasa koneksi hosting dan nama fayanan koneksi
domain pada penyedia layanan : koneksi, hosting &
herting dan domain e hosting dan domain

domain yang
diperbaha
1]

5 | Melaporkan situasi kondisi J Data situasi | Thad Kensep
permasalahan dan alternative kondisi informasi
pemecahan masalah website sistem yang siap
kepada penanggung jawab dipublkasi
informasi kan

6 | Mengambil langkah-langkah Laporan 3jam Laporan
pemecahan masalah yang [ | situasi situasi
ditemui datam pengelolaan 1 kodisi kondisi
infarmasi / website

7 | Melakukan/menyelesaikan Solusif 1 hari Akses
pemecahan masalah secara pemecahan website
mandiri, pemeliharaan masalah selalu
perlengkapan ataupun tersedia
mefibatkan pikah ketiga (available &

realiable

Waktu yang diperlukan :d4 hari 7 Jam 0 menit




d. Monitoring Peranglat Teknologi Informasi

Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan — P Kasubag el
prator erencanaan, : eleng
Adein Tl dan Sekretaris | Ketua kapan Waktu Qutput
Pelaporan
2 3 4 L] § i 8 3
Membuat jadwal pemeliharaan Draft T
n ( P i el melinar
iiha it Pe
pemeli men o
raan
Memanfau dan  mendeteksi
poh ([_Jaltem] akses dar! I‘ Svish 9 System
ransaksi  yang  berpolensi | yistim Jam Secuity
menggangqu alau menyerang
jaringan (network)
Melaukan proses  jaminan ¥
kualtas  terhadap  semua — Soffware ’ System
perencanaan rancangan, dan e Securty
implementasi dan hadware
pengoperasian sarana T
!v'lc?lakukan pemeliharaan fisk y 2 System
jaringan (kabel, router, hub Network : s
: . — jam ecurity
swich, access point, ups, dl
Mengelola server-server pusat . 4 Server 3 Systern
data Bm Security
Metakukan pengawasan Soffware
pengembangan  perangkat —ol_— B 2 Apdate
lunak{soffware) maupun factizera jam data
perangkal keras {hardware)
Mela_akukan .kOrdinasr dengan ¥ Data : Integrasi
masmg-masw?g sub. Bagan permasa b perangkal
terkat pemeliharasn perangkat Iien jam 1
Tl
Menganalisa dan Caftar hasil
Y
mengevaluasi hagll-hasl Data 1 manitoring
monitoring dan  pemefiharaan permasa jam dan
perangkal T lahan pemeliha
raan
Mencatat dan merakapitulasi Daftar hasil
hasi monitoring dan ‘ J Rekap monitoring
pemeliharaan perangkat Tl hasi fjam dan
monitoring pemelina
raan

Wakiu yang diperlukan : 13 jam 30 menit




