


PIC/OPD Helpdesk Tim Teknis Koordinator Kabid
Kepala 

Dinas

Persyaratan/Kel

engkapan
Waktu Otput

1

PIC OPD Melaporkan adanya kondisi 

keadaan darurat jaringan kepada helpdesk 

(tulisan/lisan)

Surat 

Permohonan, 

WAG, Telepon

3 menit
Laporan darurat 

layanan

2

Helpdesk menganalisis laporan keadaan 

darurat dan mengkoordinasikan bersama 

Tim teknis terkait:                                                                              

- JIKA TIDAK maka proses selesai                                                                              

- JIKA YA maka lanjut ke proses nomor 3

Surat 

Permohonan, 

WAG, Telepon

3 menit Laporan analisis

3

Helpdesk menyampaikan hasil analisis 

laporan kepada koordinator dan selanjutnya 

diteruskan kepada KABID

Komputer, ATK, 

lembaran 

disposisi 

3 menit Laporan analisis

4

KABID mendisposisi koordinator untuk 

menugaskan Tim teknis terkait untuk 

melakukan penanganan kondisi darurat 

layanan berdasarkan permasalahan yang 

telah dianalisis 

Surat 

Permohonan, 

WAG, Telepon

3 menit Disposisi

5

Tim teknis berkoordinasi bersama helpdesk 

untuk membuat laporan hasil penanganan 

kondisi darurat layanan

Laporan analisis 60 menit Laporan

6

Helpdesk mengirim laporan hasil 

penanganan kondisi darurat jaringan kepada 

koordinator

Laporan 3 menit Laporan

7

Koordinator melaporkan hasil kegiatan ke 

Kabid serta Kabid meneruskan dan 

melaporkan hasil kegiatan ke Kadis

Laporan 3 menit Laporan

8 Kadis Menerima laporan kegiatan Laporan 3 menit Laporan

Ket

SOP DARURAT KONDISI LAYANAN

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Buku

Start

End

TIDAK

YA


