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1. 
2. 
3. 

S-1 Komputer/TI 
Ahli dalam bidang TI dan Sistem Jaringan (Networking) 
Menguasai troubleshoot hardware, software dan jaringan 

Keterkaitan :  Peralatan/Perlengkapan : 

1. SOP Teknologi Informasi  
Jaringan Internet, Peralatan Jaringan, Komputer Server, dan 
Komputer Administrator, PC/Laptop  

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan : 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka akan berdampak 
tidak updatenya semua informasi, tidak terjaga sistem 
keamanan dan sistem pemeliharaan jaringan dan 
website 
 

  

 

No. Aktifitas 

Pelaksana Mutu Baku 

OPERATOR/ 
WEB ADMIN 

KASUBBAG 
PERENCANA
AN, TI DAN 

PELAPORAN 

SEKRETARIS PIHAK KE-
TIGA DJA KANWIL 

DJPBN 
Persyaratan/ 
Perlengkapan Waktu Output 

1 Memonitoring secara 
berkala status 
pembaruan kontent 
(updating) dan 
ketersediaan akses 
online website 

 

 

    Jaringan 
Internet, akses 
sistem website 

2 jam Akses website 
tersedia 

2 Melakukan backup 
seluruh sistem, data 
dan informasi yang 
tersedia pada website 
secara berkala ke 
dalam media backup 
CD, harddisk, maupun 
media lain. 

 

 

   
 

 

 Akses Server 6 jam ADK/dokumen 
elektronik 

3 Memonitoring secara 
berkala aktivitas 
pengunjung dalam 
rangka mencegah/ 
deteksi dini yang 
mencurigakan dan 
dapat merusak sistem   

 
 

   

 

 Akses server relatif Log aktivitas 
pengunjung 

4 Mengupdate siklus 
pelayanan jasa 
koneksi, hosting, dan 
nama domain pada 
penyedia layanan 
hosting dan domain 

 

 

  

 

 Invoice, akses 
layanan koneksi, 
hosting 

Relatif Layanan koneksi 
hosting dan domain 
diperbaharui 



 

 

5 Melaporkan situasi, 
kondisi, 
permasalahan, dan 
alternatif pemecahan 
masalah website 
kepada Sekretaris 

    

 

 Data situasi dan 
kondisi 

15 menit Laporan situasi 
kondisi 

6 Mengambil langkah-
langkah pemecahan 
masalah yang ditemui 
dalam pengelolaan 
informasi website 

    

 

 Situasi dan 
kondisi 

relatif Pemecahan 
masalah 

7 Melakukan/ 
menyelesaikan 
pemecahan masalah 
(troubleshooting) 
secara mandiri, 
berhubungan dengan 
bagian pemeliharaan 
perlengkapan dan 
ataupun melibatkan 
pihak ketiga 

    

 

 Solusi/pemecah
an masalah 

relatif Akses web tersedia  

 


