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DOKUMEN MASTER : 

DOKUMEN TERKENDALI : NO. SALINAN :

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :

DOKUMEN KADALUARSA :

Dasar Hukum Kualifikasi

1. Undang-Undang Nomor No. 11 Tahun 2008
2. Undang-Undang No.14 Tahun 2008
3. KMA 143 Tahun 2007
4. SK KMA 1-144 Tahun 2011
5. SE Dirjen Badilag No. 4975-

A/DJA/OT.00/2009

1. S1 Ilmu Komputer
2. D-III Informatika Komputer

Keterkaitan Peralatan
SOP Penyampaian Informasi Computer/Laptop, Printer, Scaner, Server, HUB, Jaringan

LAN, Jaringan Internet, Website, WIFI

Peringatan Pencatatan

Pelaksanaan pengelolaan Teknologi informasi
akan berjalan efektif apabila telah mengikuti
pentujuk SOP ini

Arsip Bagian Perencanaan TI dan Pelaporan

NO AKTIVITAS
PELAKSANA MUTU BAKU

Bag.
Peren
Canaan
dan TI

Bag.
Umum

Bag.
Kepega
waian

KPA Ketua Perala
tan

Waktu Output

1 Menyusun Tim
Pengelolaan
Teknologi
Informasi

Komputer
printer,
kertas

20
menit

Susunan Tim
Pengelola TI
sudah tersusun

2 Membuat SK Ketua
tentang pengelola
Teknologi
Informasi

Komputerp
rinter,
kertas,
konsep
susunan
Tim
Pengelola
TI

30
menit

SK dan susunan
Tim pengelola
TI telah siap

3 Menandatangankan
SK Ketua kepada
Ketua

SK dan
susunan
Tim
PEngelola
TI

SK dan susunan
Tim Pengelola
TI telah
ditandatangani

4 Menyerahkan SK
Ketua kepada
masing-masing

SK dan
susunan
Tim Penge

SK dan susunan
Tim TI telah
diserah
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personil Pengelola
TI

lola TI kan kepada
masing-masing
personil

5 Tim TI menyusun
Rencana
pengembanagan TI
serta
mengindentifikasi
Hardwere, softwere
yang dibutuhkan
serta rencana
anggaran yang
dibutuhkan

Konsep
Rencana
pengemban
agan TI

30
menit

Konsep telah
adai

6 Mengindetifikasi
Struktur hardwere,
Softwere
Pengembangan TI

Data
peralatan
TI yang ada

15
menit

Perlatan yang
belum ada sudah
teridentifikasi

7 Mengusulkan
Anggaran yang
dibutuhkan untuk
pengembangan TI
dalam RKAKL
pada waktu
penysunan
anggaran

Daftar
Usulan
pengemban
gan TI,
Aplikasi
RKAKL,
TOR, RAB

3 jam
Data usulan
telah diimput
dalam RKAKL

5 Setelah Anggaran
tersedia Bagian
umum
melaksanakan
pengadaan
hardwere dan
softwere
pengembangan TI

PPK, TOR,
RAB, HPS,
POKJA/Pej
abat
Pengada
an,
Kontrak/
SPK

Menu
rut
situasi
dan
kondi
si

Barang pengem
bangan TI
telah diadakan

4 Melaksanakan
pengembangan TI
Inovasi pelayanan,
atau Inovasi
pelaksanaan
Administrasi

Komputer/
Laptop,
hardwereso
ftwere,
jaringan
LAN,
Jaringan
Internet dll.

Tergan
tung
situasi
dan
kon
disi

Hasil
pengembanagan
TI telah siap
dibuat oleh TIM

5 Mensosialisaasikan
tentang
pengembanagan
TI/Inovasi
pelayanan atau
inovasi pelaksanaan
administrasi serta
menyampaikan
petunjuk
pengoperasiannya

Aplikasi
pengem
bangan TI

1 jam Pengem
banagan
TI/Inovasi
pelaya
Nan, telah
disosialisasikan
dan siap
dioperasikan

6 Ketua
mengeluarkan SK
pemberlukaan dan
penerapan aplikasi
hasil
pengembanagan TI

SK Pember
lakuan
pengem
banagan TI

25
menit

Inovasi
pengembanagan
TI telah
diberlakukan

15 Mengarsipkan
berkas –berkas

Berkas
pengemban

10
menit

Berkas
pengembanagan



tentang
pengembanagan TI

agan TI TI telah diarsip
kan


