
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PEMELIHARAAN JARINGAN TIK 

2024 

 

DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN STATISTIK 

 

Alamat : JL. PRAMUKA RAYA NO. 11 A BELANTI, KOTA PADANG 
  

 
 
 
 
 



 
 

Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik 
Provinsi Sumatera Barat 

 
 

Bidang Aplikasi dan Informatika 

 Nomor SOP :  

Tanggal Pembuatan :  

Tanggal Revisi :  

Tanggal Efektif :  

Disahkan oleh :  
 

 

 
 

                        

Judul SOP : SOP Pemeliharaan Jaringan TIK 

 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana 

1 UU No. 11 Th. 2008 tentang  Informasi dan 

Transaksi Elektronik 

2 PP No. 82 Th. 2012 tentang Penyelenggaraan 

Sistem dan Transaksi Elektronik  

3 PP Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat 

Daerah 

4 Perpres No. 95 Th. 2018 tentang Sistem 

pemerintahan Berbasis Elektronik (SPBE)  

5 PermenPAN Nomor: PER/21/M.PAN/11/2008 

tentang Pedoman Penyusunan Standar 

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan 

6 Perda Provinsi Sumatera Barat Nomor 20 Tahun 

2018 Tentang Pengelolaan Sistem Pemerintahan 

Berbasis Elektronik  

7 Perda Prov. Sumbar Nomor 13 Tahun 2019 tentang 

Tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 

1 Kepala Dinas  

2 Sekretaris Dinas 

3 Kepala Bidang Aplikasi dan Informatika (Aptika) 

4 Pranata Komputer 

5 Administrator / Helpdesk yang berpendidikan minimal D3 Komputer 

6 Tenaga Teknis yang berpendidikan minimal D3 Komputer 
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8 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan 

Perangkat Daerah Prov. Sumbar 

8 Pergub Prov. Sumatera Barat No. 3 Tahun 2020 

tentang  Kedudukan, Susunan Organisasi,Tugas 

dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Daerah Provinsi 

Sumatera Barat 

9 Pergub Prov. Sumatera Barat no. 65 Th. 2020 

tentang Uraian Tugas dan Fungsi Dinas Komunikasi, 

Informatika dan Statistik Prov. Sumbar 

Keterkaitan SOP Peralatan/ Perlengkapan 

1. SOP permintaan Layanan dan Gangguan 

2. SOP Pinjam Pakai Barang TIK 

 

1 Komputer 

2 ATK 

3 Alat Jaringan Internet 

4 Lemari Kartu Kendali 

5 Perangkat TIK 

6 Kartu Kendali/Disposisi 

Peringatan Pencatatan & Pendataan 

- Apabila Pemeliharaan Jaringan TIK terhambat, maka 

layanan / gangguan TIK juga terhambat dalam 

pengerjaan. 

- Buku permintaan Layanan dan Gangguan 

 



Ket.
Persyaratan/

Kelengkapan

1 hari Dokumen

10 Selesai Dokumentasi

9 Kepala Dinas melakukan review Dokumentasi

1 jam Dokumen

8
Pranata Komputer menerima dan memeriksa hasil 
laproan dari TIM selanjutnya kasi akan menyampaikan 
kepada Kabid untuk melaporkan kepada kepala Dinas

Komputer, Jaringan 
internet serta laporan 1 hari Dokumen

7 Helpdesk menyampaikan hasil pekerjaan ke pejabat 
terkait dan menutup permintaan layanan

Laporan dan dokumen 
terkait

1 jam Laporan

6

TIM Teknis tindak lanjut permintaan layanan serta 
pemutakhiran status tindak lanjut dan melakukan 
pemeliharaan jaringan di OPD (pemohon) setelah 
selesai, TIM membuat laporan pekerjaan yang diketahui 
OPD (pemohon)

Laptop, ATK, alat dan 
perangkat lainnya 1 - 2 hari Dokumentasi dan 

Laporan

5 Helpdesk menganalisa dan mencatat permintaan OPD   Komputer, ATK, lembaran 
disposisi

1 jam Disposisi srt. 
Dinas

4 Pranata Komputer mendisposisikan surat permohan ke  
Helpdesk untuk ditindaklanjuti

Komputer, ATK, lembaran 
disposisi 1 jam Disposisi srt. 

Dinas

3 Kabid mendisposisikan surat permohan ke Pranata 
Komputer terkait

Komputer, ATK, lembaran 
disposisi

1 hari Disposisi srt. 
Dinas

2 Kadis mendisposisikan surat permohan ke Kepala 
Bidang 

Komputer, ATK, lembaran 
disposisi 1 hari Disposisi srt. 

Dinas

1 Srt. Permohonan dari OPD yang mengajukan 
Pemeliharaan Jaringan

Srt. Permintaan fasilitasi 
Vidcon

SOP Pemeliharaan Jaringan TIK

No Kegiatan
Mutu Baku

Kepala 
Dinas

Kabid Aptika
Pranata 

Komputer Helpdesk
TIM 

Teknis Waktu OutputPemohon

Pelaksana


		2024-06-11T17:31:47+0700
	Sumatera Barat
	Siti Aisyah
	I Agree to the document




