


PIC/OPD Helpdesk Tim Teknis Koordinator Kabid Kepala Dinas
Persyaratan/Kel

engkapan
Waktu Otput

1
OPD Mengirim surat Permohonan Permintaan pemeliharaan 

jaringan TIK

Surat 

Permohonan
3 menit

Laporan Surat 

Permohonan

2 Kadis mendisposisikan surat permohonan kepada Kabid
Surat 

Permohonan
3 menit Disposisi

3
Kabid mendisposisikan surat permohonan kepada Koordinator 

terkait 

Komputer, ATK, 

lembaran 

disposisi 

3 menit Disposisi

4

Koordinator mendisposisikan surat permohonan kepada 

helpdesk untuk dicatat dan dianalisis lebih lanjut bersama tim 

teknis terkait

Surat 

Permohonan
3 menit Disposisi

5
TIM Teknis melakukan analisis dan melakukan pemeliharaan 

dan perbaikan jaringan TIK di OPD

Surat 

Permohonan
15 menit Laporan

5

TIM Teknis  berkoordinasi dengan helpdesk untuk membuat 

laporan hasil pemeliharaan dan selanjutnya diaporkan kepada 

koordinator

Perangkat yang 

Dibutuhkan
60 menit Laporan

7
Koordinator melaporkan hasil pemeliharaan dan perbaikan 

jaringan kepada Kabid 
Laporan 5  menit Laporan

8
Kabid menyampailkan laporan  hasil pemeliharaan dan 

perbaikan jaringan kepada  Kadis
Laporan 5  menit Laporan

9
Kadis Menerima laporan hasil pemeliharaan dan perbaikan 

jaringan
 Laporan 5  menit Laporan

Ket

SOP PERMINTAAN PEMELIHARAAN DAN PERBAIKAN JARINGAN TIK

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Buku

Start

TIDAK

YA

End


