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PENGADILAN AGAMA LABUAN BAJO

Jl. Frans Nala, Desa Batu Germin, Kec. Komodo, Kab. Manggarai Barat.
Tlp. (03851 2443235, Kode Pos 86554

Website : pa-labuanbajo.go.id

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGELOLAAN TEKNOLOGI INFORMASI DAN WEBSITE

DOKUMEN MASTER

DOKUMEN TERKENDALI NO. SALINAN

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI

DOKUMEN KADALUARSA

Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Labuan Bajo
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun

Tanpaseijin PENGADII-AN AGAMA LABUAN BAJO

n Agama Labuan Bajo

DASAR HUKUM KUALIFIKAS I PELAKSAT.IA

Undang-Undang Republik lndonesia Nrynor 11 Tahun 2008 Tentang
lnfqrnasi Dan Transaksi Elektonik

1

t. Undang-Undang Republik lndonesia Nornor 14 Tahun 2008 Tentang

Keterbukaan I nformasi Publik

2. Manahami systan perencanaan kebutuhan dan pengembangan lT

SK KMA Noms: 1-1M|KMNV2011tentang Pedornan Pelayanan

lnfumasidi Pengdilan
3. Merniliki keuenangan menetapkan

4 Surat Keputusan Seketarb Mahkamah Agung Rl Nomor 002 Tahun

2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP

5. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentarq Pedsnan
Penyusunan SOP

o
Surat Keputusan Sekretar's Mahkamah Agung Rl Nornor 002 Tahun

2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP

7

Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentarg Pedanan
Penyusunan SOP

KETERKAITAN P ERALATAN/P ERLENGAPAN

I SOP Pelayanan Publik



2 S0P Pengelolaan Website Komputer, scanner, printer, server, jaringan intanet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tugas-tugas yang berbasb Tl akan
terftendala

Terbihya $urat Keputusan dan terupload pada r,reb site serh dapat diaksek
public



A. PROSEDUR PERUMUSAN KEBIJAKAITI TEKNOLOGI TNFORMASI

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

KEt.

Kmubag
Perencanaan

, Tl dan
Pelaoonan

Sekretaris Ketua
Operator/

Admin
Kelenglta

pan
lffaktu 0utput

1 Mengnmpun &ta unfuk
penyusunan kebiiakan Tl yang

bersunber dari hmil Rapat yang
Draft 2pn Rencana

Program
diikuti oleh Tim Penyusunan

Anggaran/Pegauai dan Fum
Usuhn Progam KerjdAnggaran

2. MerencanaKan posam
peng€rnbangan bidang Tl rL -1 Draft 4 iam

Rencana

Program

3. Mengusull(an kebiiakan, stategi
dan p€rencanaan Teknologi

Infmn6i untuk langka panpng

dan menerqah

+fi.-*r Rencana

Progran
4Fm

Rencana

Program,

Konsep

SK Tim lT

4. MenetaplGn Kebtjakan sbategb
dan pa'erranaan TI ,+ -l Kencana

Program,

Konsep SX

Tim lT

1

Hari

Rencana

Program,

SK Tim lT

5 Msrghimpun dan

Mengumpulkan &ta yang

meliputi regulasi terbau yang

berkaibn den6n
penyelenggraan Tl

Rencana

Program, SK

Tin lT

1

hari

Rencana

Program,

$K Tim lT

Vllaktu yang diperlukan : 1.500 menit/ I hari 2 jam a7 menit



B. PROSEDUR PENANGANAH PERMINTAAI{ DAN PEMENUHAN LAYANAN TEKNOLOGI INFORMA$I

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Ket.Admin/
Operator

Kasubry
Pmncanaan

, Tl dan
Pelaooran

Sekretaris Ketua
Kelengka

pan
llllaktu Output

1 Menerma p€rmintaan layanan
TI

Formuli

Pennintaan

Layanan Tl

t0
menit

Regisbasi

Pemintaa

n Layanan

TI

2. Mem]xaKEmJUo Sutitt

permintaan
t

HT LernMr

DiSocid
19

menit

Dieosisi

3 Mendili p€fminhn hyanan Tl t
I

lnshunen

Permintaan

Layanan Tl

10

Menit

uaftar

Perninha
n Layanan

TI
4. Mengkhsifil€sikan perminhan

layanan Tl
*TI:t*

Dafh
Perminhn

hyanan Tl

15

menit

uaIIa
Klasifikasi

P€rminh
n

5. M€rnvenflk$psmintaan

layanan Tl
+ilj Daftar

Pennintaan

Layanan Tl

15

menit

Dafh
Veritkasi

6" MenenluKan urgensr serh
prio.ihs penanganan masalaty'

kerusakan

vIh -1
mr

Psrninhn
Layanan Tl

30

menit

Dafta
Priorihs

Layanan
MemDefl€n p€rtimbangan atas
perminhan layanan Tl
berdasarkan kategori masalah/

kerusalen '+
I

UAET

Usuhn

Pemenuhan

Layanan Tl

30

menit

Patimban

gan

Layanan

L Memberil(an persetujuan

pelayanan Tl I

*

UAIET

Usuhn

Pemenulmn

Layanan Tl

,5
meni{

Dafia
Pridtas
Layanan

9.. Manangani paminhan lryanan
TI tD Datu

Persetuiuan

Pemenuhan

Layanan Tl

1

hari

Layanan

Teknologi

ldumasi

ltlaktu yang diperlukan : 585 meni{ 1 hari 2 jam 25 nrenit



G, PROSEDUR MOi{ITORING DAN PEMEL]HARAAN PERANGKAT TEKNOLOGI INFORMASI

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Ket.Admin/
Operator

Kasubq
Percncanaan

, Tl dan
Pelaooran

Seketaris Ketua
Kelengka

pan Waktu Output

1 Mernkat Jadual pemeliharaan
inffiuKurTl

ftaft Jadual
P€meliharaa

n

1

hari

Jad$/al

Pgnelihar
aan

2. Memanhu &n mendeteksi
pola {pilem) akses dan
tansaksi yang berpotensi
mengganggu atau menyerang

iaringan (netyork)
rr*T**

Systan I Jan
Sys{em

security

1

Minggu

3 Mengauasi dan mehkukan
prffi jaminan kualihs
tehadap sanua p€rencanaan

rarcangan, inplanentasi dan
pengopaasian *rana Tl

*Ii
*T*

Soffupre dan

hadvvae
1 Jan

Syster
security

1

Minggu

4. Mehl0kan perneliharaan fisik

iaringan (kabel, router, hub
*ritch, access point UPS, dl0. fl.f Nletunrk I Jan Systern

security

1

Minggu

5 Mengebh saver-server pusat
data. rl Sefler Dak 'I Jan

Systsn
security

1

Bulan

D Mehl$kan pengauasan
patgiernbangan psangkat lunak
(sofirae) maupun perangkat
keras (fia*yare).

V

HIj
Softmre dan

haduare
1 Jan

t+date
data

1

Bulan

Mehkukan koordinasi dengan
masing+nasing sub bagian
terkail perneliharaan peangkat
TI

.YII Dab
Permasalaha

n

I Jan
Integrasi

Perangkat

TI

1

Bulan

8. Membuat Laporan hasil
Monituing Pemeliharaan
Perangkat Tl ITTIT*-r* Data Hasil

Monitaing
I

hari

Laporan
Hasil

Monitoring
o Mer$anal6a Laporan Hasil

Monitoring dan psneliharaan
paangkat Tl ,,*r

!
10 Mengevaluasi hasil monitoing

&n pdneliharaan perangkat Tl ^A.V 0ah
Permasalaha

n

1

Jam

Dafttr
hasil

monitoring
dan

pemelihar

aan
tl Mencatat dan maekapifulasi

hasil monitaing dan
panelihaaan perangkat TI

tm Rekry hasil
monitcing

30

Menit

Daffa
hasil

monitoring
dan

p€rnelihar

aan

llllaldu yang diperlukan : i.350 menit/ 3 hari



D. PROSEDUR PENGAMAMN PERANGIGT TEKNOLOGI INFORMASI

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Ket.Admin/
Operdor

Kasubag
Pmncanaan

, TI dan
Pelaooran

Seketaris Kdua Kelengka
pan YUaktu 0utput

memberikan paingatan dini
(euty wxninSl Mn melakukan
tindakan penceghan (preveng
terhadap akses yang &pat
merqganggu atau menyerang

LAN 1 Jan
Konfiguras

i system
keamanan

I
bulan

2. MekKul€n lest penerimaan
pengguna (tket Accefiarce
160 pada saat implsrcntasi
aplkasi. *ti

Y
Aplilrasi 2Jgl l'hsilTesl I

bulan

J Memberikan pertimbangan atas
test penerimaan pengguna
(Use. Acegaw IesQ pada
saat inplsnenhsi aplikasi.

I *Il*r Aplikasi I Jan
Catahn

Pertimban
gan

1

bulan

4. Mernanau aptKa$€pxKa$ yang
bsl?hn sesuaideng8[
kebutuhan &n sehlu melihat
cehh k€manan yang mungkin
diiumoai.

Ti."f J Aplikasi 1 Jan Security
q/stem

1

bulan

R Membuatsis{em k€manan
(sec{rf,y s}6ten), manapmen
rmiko (risk managemeng dan
penulhan terfiadap insiden

{rlis *ter rx wery progr an )
untuk hal-hal yang b€*aihn
denen Tl

I;f- -1 Anlivlue fre
umll

2 Jan
Secudty
systern

6. Menberil€n persetujuan

lqprwe) tahadap
implemenhsiqlikasi $. Datu

Aplikasi
30

Menit
Pasetujua
n aplikasi

MelitkuKan bacl(up (hn reslorasi
dah secara rutin. Kornputer/$e

rver
2 Jan

Backup
hle

WaKu yang diperlukan : 570 menit / 9 Jam 30 Menit



E. PROSEDUR PENGELOLAAN CONTENT WEBSITE

No Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Ket.Admin /
Operator

Redaktur Editor PJ Ketua
Kelengka

pan \IVaktu Output

1 Menyiapkan
mengumpulkan sumber
dah/laporan/infffinasi
i gamba I audio I
multimdia dari keglahn
maupun informasi lain
yang wajb di publikasi
satuan keria

Sumber
dayal

lapoan /
informasi/
gnmbar /
audio 1

multimdia

3lam
Data I

laporan /
informasi

2. Merukh informasi t
lapcanldahlinformasi
/ Wba / audio /
mullimedia dari sumbs
iofornasi menladi
dokomen elektonik
shndar yano valid

I
dffiiM !ffiiY-

-r

Datra /
lapsan I

informasi/
m6in

pernindai

I iam

Dokumen

elektronik
yang valid

Membuat konsep tulisan
/ artikel / berita kegiahn
atau laporan / data /
infomasimaupun konten
lainnya yang uajib di
publikasi dengan
mempertatikan etika
penulisan dan vadilitas
dah

Iffii Ookumen
elekbonik
yang valid

2'nrr.
Konsep
kontent

informasi

1
4. Memeflksa I mengoreksi

konsep kontent informasi
sesuai etika penulisan,

etika pernberitaan,
akurasi dan vadilihs
informasi.

ffiffi
Y

Konsep
kontent

informasi

30

Menit

Konsep
konteni

informasi
yang valid

5 Menyampaikan konsep
informasi yang akan
clpublikasi kepa&
penanggung ja\,vab

informasi untuk infomasi
biasa / rutin dan ke
Phpinan satuan kuja
taha&p informasi yang
memerlukan perhatian
khusus

I
ffii'ffi"i

Konsep
kontent

informasi
yang valid

30
Menit

Kontent
informasi
yang siap
dipublikasi

6 Melakukan entri data I
u@te data kontent
inlomasi pada Aplikasi
CMS (Conient
Manajamen System)
media online I u,rebsite

dan mengunggiah

dokumen elektonik
pendukunonva

I
ffiiffiI-r-

Kontent
informasi
yang siap

dpublikasi

30
Menit

Kontent
informasi

yang

dipublikasi

7 MengarsFkan kontent
informasi yang telah
dupublikasi tennasuk
dokumen elekfonik
pendukungnya

+W
kontent

informasi
yang

dipublikasi

beserk
padukungn

va

'15

Menit
0okumen
elekkonik

\ItIaKu yang diperlukan : 4$5 menit / t hari 23 menit



F. PROSEDUR PENGELOI.AAN CONTENT WEBSITE

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Ket.Admin /
Operator

PJ

KaEuba
g

Perenc
anaan,
Tl dan

Pelapor
an

Ketua
Pihak Ke

3

(Provider)

Kelengka
pan

\ftlaktu Orrtput

Mernonlonru secara
bertala shhrs
pembaruan kontent
(updating) dan

ketersediaan akses
online uBbsib

Akses sistern
u€bsite

I lhri

Aks6
\dsite

yang

terpntau

MEEKUKAN bacKup

seluruh sistemdata dan
infomasi yang tersedia
pada uffiite secara
berkala ke&lam media
backup CD, Hardbk
maupun media backup
lain

ffi Aksessws 1 Hari

ADK I
Dokumen
elekhonik

J Mernofitoritu secara
M<da aktivih
pengunjung dalam
rangka mencegah I
deteksi dini aktiyitm
yang memcurigakan
yang dapat merusak
sis,tern

L '!tr I Akses server I llari

Log

aktivihs
pengunjun

g

4. Mengup&le siklus
pelayanan iasa
koneksi,hosting dal
nama dornain,pada
penyedia layanan
hostino dan dsnain

lnvoie
Akses

hyanan
koneksi

hosting &n
donain

3 Jiln

Layanan

koneksi,
hosting &
danain
yang di

ne#ahanil
5. Melapo*an sifuasi,

kondisi, permasalahan

dan alternatif pernecatnn

masalah iir$site kepada
penanggung ,iawab
infomasi

Ir* -t Dah situasi
kondisi
sis{ern

1 lkri
Lapo'an
situasi

kondisi

0. Mengambil langkah-
langkah pernecahan

masalah yang diternui
dalarn pengelolahan

informasi/ upbsib r I.E Laporan
sifuasi

kondisi
2 Jan

Solusi /
p€rnecaha

n m6ahh

MelakulGn I
menyelmikan
pgnecahan masahh
(boubleshooting) secara
rnndiri, pemeliharaan
perlengkapan ataupun
melibatkan oihak ketioa.

Iffi Solusi I
pemecahan

masalah
1 l-hri

Akses

uebsite
selalu

tersedia
(availabb

&
realiabb]

Waktu yang diperlukan : 5 Hari 5 Jam


