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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. Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket Ka Sub Bag 
dan Panmud 

Sub Bag 
Perencanaan, TI, 

Pelaporan 
Sekretaris Ketua 

Persyaratan / 
Perlengkapan Waktu Output 

1 

Kepala Sub Bagian 
dan Panitera Muda 
membuat konsep 
Laporan Kerja 
Instansi 
Pemerintah (LKjIP) 
dan diserahkan ke 
Sub Bagian 
Perencanaan, 
Teknologi 
Informasi dan 
Pelaporan 

 

  

 

Capaian 
Kinerja 

masing-masing 
Sub Bagian 

dan 
Kepaniteraan 

1x24 jam 

LKjIP 
masing- 

masing Sub 
Bagian dan 
Kepaniteraan 

 

2 

Kepala Sub Bagian 
Perencanaan, 
Teknologi Informasi 
dan Pelaporan 
menerima, mengolah, 
menelaah serta 
meneliti kelengkapan 
data Laporan Kinerja 
Instansi Pemerintah 
(LKjIP) dari masing- 
masing Kepala Sub 
Bagian dan Panitera 
Muda 

     Tidak 

 
 

 

 

       Ya 

 

 

LKjIP masing-
masing Sub 
Bagian dan 

Kepaniteraan 

3 jam 

LKjIP 
masing- 

masing Sub 
Bagian dan 
Kepaniteraan 

 

 



 

 

3 

Kepala Sub Bagian 
Perencanaan, 
Teknologi Informasi 
dan Pelaporan 
merekapitulasi 
Laporan Kerja Instansi 
Pemerintah (LKjIP) 
dan kemudian 
diserahkan kepada 
Sekretaris 

 

 

 

 

LKjIP masing- 
masing Sub 
Bagian dan 

Kepaniteraan 

1x24 
jam 

LKjIP 

 

4 

Sekretaris menerima 
Laporan Kerja Instansi 
Pemerintah (LKjIP) 
untuk diteliti, 
dikoordinasikan 
dengan Panitera dan 
diparaf, kemudian 
meneruskannya 
kepada Ketua untuk 
ditanda tangani 

       Tidak 

  
 
 
 
 

   Ya 
LKjIP 2 jam 

LKjIP yang 
sudah 

diparaf 

 

5 

KPN Kediri 
menandatangani 
Laporan Kerja Instansi 
Pemerintah (LKjIP) 
dan dikembalikan ke 
Kepala Sub Bagian 
Perencanaan, 
Teknologi Informasi 
dan Pelaporan 

 

 

 

 

LKjIP yang 
sudah diparaf 

2 jam 

LKjIP yang 
sudah 

ditanda 
tangani 

 

6 

Kepala Sub Bagian 
Perencanaan, 
Teknologi Informasi 
dan Pelaporan 
menerima Laporan 
Kerja Instansi 
Pemerintah (LKjIP) 
yang sudah ditanda 
tangani oleh KPN 
Kediri 

 

 

 

 

LKjIP yang 
sudah ditanda 

tangani 

30 
menit 

LKjIP yang 
sudah 

ditanda 
tangani 

 

7 

Kepala Sub Bagian 
Perencanaan, 
Teknologi Informasi 
dan Pelaporan 
mengirim berkas 
Laporan Kerja Instansi 
Pemerintah (LKjIP) ke 
Pengadilan Tinggi 
Surabaya 

 

 

 

 

LKjIP yang 
sudah ditanda 

tangani 

30 
menit 

Terkirim 
nya LKjIP 

 

8 
Penyimpanan dan 
Pengarsipan  

 

 

 

LKjIP 
30 

menit Arsip LKjIP 

 

 

 

 

 

 

 


