


PIC/OPD Helpdesk Tim Teknis Koordinator Kabid
Kepala 

Dinas

Persyaratan/Ke

lengkapan
Waktu Otput

1
OPD Mengajukan surat permintaan hosting (website 

atau aplikasi) milik OPD bersangkutan

Surat 

Permintaan
3 menit

Laporan Surat 

Permintaan

2 Kadis mendisposisikan surat permintaan kepada Kabid
Surat 

Permintaan
3 menit Disposisi

3
Kabid mendisposisikan surat permintaan kepada 

Koordinator terkait 

Komputer, ATK, 

lembaran 

disposisi 

3 menit Disposisi

4

Koordinator memverifikasi dan mengecek kelengkapan 

dokumen permintaan hosting website / aplikasi                                                                                                                           

- YA, lanjut ke nomor 5                                                                  

- TIDAK, meminta OPD untuk melengkapi dokumen 

dan persyaratan permintaan              

Surat 

Permintaan
3 menit Disposisi

5

Koordinator mendisposisikan surat permintaan ke 

helpdesk untuk dicatat dan mengintruksikan tim teknis 

untuk menganalisis laporan permintaan hosting

Surat 

Permintaan
3 menit Disposisi

6

Tim teknis melakukan analisis teknis surat permintaan 

hosting website atau aplikasi dan dilaporkan kepada 

koordinator dan selanjutnya diteruskan kepada KABID

Surat 

Permintaan
Tentatif Laporan

7

KABID memutuskan apakah permintaan permintaan 

hosting website atau aplikasi bisa dilakukan atau tidak                                                                                                                             

- YA, lanjut ke nomor 8                                                                  

- TIDAK, maka create VM untuk VPS tidak dapat 

dilakukan

Laporan 30 menit Laporan

8

Tim teknis melakukan hosting aplikasi / website dan 

menyiapkan kebutuhan hosting (seperti : membuat 

domain, menyiapkan server untuk hosting) dan  

selanjutnya membuat laporan hasil hosting  yang 

disampaikan kepada helpdesk 

ATK, Komputer 

, toolkit
1 hari Laporan

9
Helpdesk membuat laporan hosting  website atau 

aplikasi dan diteruskan kepada koordinator
ATK, Komputer 1 hari Laporan

10
Koordinator melaporkan laporan hasil hosting website 

atau aplikasi kepada Kabid 
ATK, Komputer 5  menit Laporan

11
Kabid menyampailkan laporan hasil hosting  website 

atau aplikasi kepada Kadis
Laporan 5  menit Laporan

12 Kadis Menerima hasil hosting website atau aplikasi  Laporan 5  menit Laporan

SOP HOSTING WEBSITE / APLIKASI

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Buku

Ket

Start

TIDAK

YA

End

YA

TIDAK


