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  Hal 3 

 

 

1. Prosedur Akses Ruangan Server LPSE 

No Aktivitas Ketua LPSE 
Koordinator 

Keamanan Informasi 

1 Mulai 

 

  

2 Koordinator Keamanan Informasi 

memastikan pengunjung melakukan 

pengisian formulir secara lengkap serta 

menyerahkan tanda pengenal diri yang 

sah, misal: KTP. 

  

3 Koordinator Keamanan Informasi 

memberikan formulir yang telah diisi 

kepada Ketua LPSE  untuk diberikan ijin 

akses. 

  

4 Ketua  LPSE  memverifikasi formulir dan 

menentukan apakah ijin akan diberikan 

atau tidak.  

a. Jika ijin diberikan, maka 

Koordinator Keamanan Informasi 

akan memberikan tanda pengenal 

khusus ruangan server untuk 

dikenakan oleh pengunjung.  

b. Jika tidak, maka pengunjung tidak 

dapat masuk ke dalam ruang 

server. 

  

5 Koordinator Keamanan Informasi  

memastikan selama berada di dalam 

ruangan server pengunjung harus 

senantiasa ditemani dan diawasi agar 

pengunjung dapat dipastikan tidak 

melakukan hal-hal diluar ijin 

  

 

 

 



  Hal 4 

 

kunjungannya atau hal-hal yang dapat 

berisiko terhadap ruangan server dan 

isinya, serta tanda pengenal senantiasa 

dikenakan. 

6 Seusai kunjungan Koordinator Keamanan 

Informasi  memastikan formulir 

dilengkapi dengan daftar dan nomor seri 

perangkat yang dibawa (jika ada) dan jam 

keluar, serta pengembalian tanda 

pengenal ditukar dengan tanda pengenal 

diri yang diserahkan pada awal 

kunjungan. 

  

7 Koordinator Keamanan Informasi  

menyerahkan formulir kepada Ketua LPSE 

untuk diarsip. 

 

  

8 Selesai 

 

  

 

 

 

 



2021

KOTA SALATIGA

Instansi Alamat
Jenis 

Identitas
No. Identitas Tanggal Jam Masuk Jam Keluar

1 BAGIAN PBJ
JL. LETJEN 

SUKOWATI 51
ID CARD PNS

19830315 

200902 1 001
25/01/2021 09:00 09:05

 PENGECEKAN SERVER 

RUTIN

2 BAGIAN PBJ
JL. LETJEN 

SUKOWATI 51
ID CARD PNS

19900122 

201502 1 001
25/01/2021 09:00 09:05

 PENGECEKAN SERVER 

RUTIN

3 DINAS KOMINFO
JL. LETJEN 

SUKOWATI 51
ID CARD PNS

19800309 

201001 1 013
25/01/2021 09.00 09.05

 PENGECEKAN SERVER 

RUTIN

4 BAGIAN PBJ
JL. LETJEN 

SUKOWATI 51
ID CARD PNS

19830315 

200902 1 001
26/02/2021 09:00 09:30

IDENTIFIKASI SERVER 

KOMPATIBEL

5 BAGIAN PBJ
JL. LETJEN 

SUKOWATI 51
ID CARD PNS

19900122 

201502 1 001
26/02/2021 09:00 09:30

IDENTIFIKASI SERVER 

KOMPATIBEL

6 DINAS KOMINFO
JL. LETJEN 

SUKOWATI 51
ID CARD PNS

19800309 

201001 1 013
26/02/2021 09.00 09.30

IDENTIFIKASI SERVER 

KOMPATIBEL

7 BAGIAN PBJ
JL. LETJEN 

SUKOWATI 51
ID CARD PNS

19830315 

200902 1 001
03/03/2021 12:00 13:00

PENGECEKAN 

JARINGAN

8 BAGIAN PBJ
JL. LETJEN 

SUKOWATI 51
ID CARD PNS

19900122 

201502 1 001
03/03/2021 12:00 13:00

PENGECEKAN 

JARINGAN

9 DINAS KOMINFO
JL. LETJEN 

SUKOWATI 51
ID CARD PNS

19800309 

201001 1 013
03/03/2021 12:00 13:00

PENGECEKAN 

JARINGAN

No.

ALFIN FUZTA

TTD

Formulir Pencatatan Akses Ruang Server

Waktu

Tujuan
Nama

Identitas

TAHUN 2021

ALFIN FUZTA

DWI WIDODO

BUDI HARYANTO

BUDI HARYANTO

DWI WIDODO

BUDI HARYANTO

ALFIN FUZTA

DWI WIDODO













PEMERINTAH PROVINSI JAWA TENGAH 

DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

Penyusunan Penyempurnaan SOP 

Di Lingkungan Dinas Komunikasi dan Informatika 

Provinsi Jawa Tengah 

 

KEBIJAKAN DAN PROSEDUR COLOCATION SERVER 

BIDANG  TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI 

 

 

DINAS KOMINFO PROVINSI JAWA TENGAH 
Jl. Menteri Supeno I Nomor 2, Semarang 



 
 Nomor SOP  

Tanggal Pembuatan  

Tanggal Revisi  

Tanggal Pengesahan  

Disahkan Oleh Kepala Dinas Kominfo Prov. Jawa Tengah 

Judul SOP Kebijakan dan Prosedur Colocation Server  

 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana 

1. UU No. 19 Tahun 2016 Perubahan Atas UU No. 11 Tahun 2008 Tentang 

Informasi Dan Transaksi Elektronik (ITE) 

2. PP 82 Tahun 2012 Tentang Penyelenggaran Sistem Transaksi Elektronik 

3. Peraturan Gubernur Jawa Tengah Nomor 45 Tahun 2013 Tentang 

Perubahan Atas Peraturan Gubernur Jawa Tengah Nomor 15 Tahun 

2013 Tentang Penyelenggaraan Teknologi Informasi Dan Komunikasi 

Pemerintah Provinsi Jawa Tengah 

4. Peraturan Gubernur Jawa Tengah nomor 70 tahun 2016 tentang 

Organisasi dan Tata Kerja Dinas Komunikasi dan Informatika Provinsi 

Jawa Tengah 

5. Peraturan Gubernur Jawa Tengah nomor 89 tahun 2016 tentang Sistem 

Manajemen Informasi Terintegrasi Pemerintah Provinsi Jawa Tengah 

1. Tenaga teknis jaringan 

2. Tenaga teknis programmer 

3. Tenaga teknis multimedia 

4. Tenaga teknis yang memahami regulasi 

5. Tenaga administrasi 

 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. SOP Kebijakan dan Prosedur Hosting 

2. SOP Kebijakan dan Prosedur Bandwidth 

3. SOP Kebijakan dan Prosedur VPS (Virtual Private Server)   

1. Surat pengajuan kebutuhan Bandwidth 

2. Modem / jaringan internet 

3. Router 

4. Sistem aplikasi monitoring jaringan (NMS) 

5. Komputer / Laptop 

 

PEMERINTAH PROVINSI JAWA TENGAH 

 

DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA 

 

ekarinaaku@gmail.com
Typewritten text
19 Februari 2019

ekarinaaku@gmail.com
Typewritten text
19 Februari 2019

ekarinaaku@gmail.com
Typewritten text
067/798
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Prosedur Serah Terima Colocation 

 

No URAIAN PROSEDUR 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KETERANGAN 
KADIN 

PETUGAS 

JARINGAN 

KASI 

INFRAST 

KABID 

TIK 

PENYERAHAN 

KELENGKAPAN 
WAKTU OUT PUT 

1 Menerima dan mendisposisi 

Surat dari SKPD 

 

 

   Buku agenda 

Lembar disposisi 

1 jam Berkas 

permohonan 

 

2 Memverifikasi dan 

mengklarifikasi kebutuhan 

colocation  

    Berkas 

permohonan 

3 jam Berita acara 

Klarifikasi 

 

3 Mengecek ketersediaan 

kapasitas infrastruktur (listrik, 

bandwidth, tempat) 

    Berita acara 

Klarifikasi 

2 jam Data ketersediaan 

kapasitas 
infrastruktur 

 

4 Apakah kapasitas masih 

tersedia ? 

a. Ya, lanjut ke aktivitas 5 

b. Tidak, lanjut ke aktivitas 8 

    Data 

ketersediaan 

kapasitas 

infrastruktur 

2 jam Data ketersediaan 

kapasitas 

infrastruktur 

 

5 Melaporkan kepada kepala 

dinas dan meminta persetujuan 

Kepala Dinas : 

a. Ya, lanjut ke aktivitas 6 

b. Tidak, proses selesai  

 

 

 

    Data 

ketersediaan 

kapasitas 

infrastruktur 

3 jam Persetujuan Kepala 

Dinas 

 

A 

Y 

T 

Y 

T 

B 

C 



No URAIAN PROSEDUR 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KETERANGAN 
KADIN 

PETUGAS 

JARINGAN 

KASI 

INFRAST 

KABID 

TIK 

PENYERAHAN 

KELENGKAPAN 
WAKTU OUT PUT 

6 Menginformasikan SKPD bahwa 

permintaan colocation  telah 

disetujui 

    Persetujuan 

Kepala Dinas 

3 jam Surat kepada SKPD  

7 Melakukan cek kesesuaian 

spesifikasi server dengan 

memberikan berita acara serah 

terima serta mengupdate aset 

register 

 

    Data kesesuaian 

spesifikasi 

server 

2 jam Berita Acara Serah 

Terima  

 

8 Surat pemberitahuan ke SKPD 

tentang tidak tersedianya 

kapasitas infrastruktur (listrik, 

bandwidth, tempat) 

 

 

 

 

    Persetujuan 

Kepala Dinas 

1 hari Surat kepada SKPD  

 

 

 

 

 

 

 

 

C 

B A 



Prosedur Permintaan Back up 

No URAIAN PROSEDUR 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KETERANGAN 
KADIN 

PETUGAS 

JARINGA

N 

KASI 

INFRAST 

KABID 

TIK 

PENYERAHAN 

KELENGKAPA

N 

WAKTU OUT PUT 

1 Menerima dan mendisposisi 

Surat dari SKPD 

 

 

   Buku agenda 
Lembar disposisi 

1 jam Berkas permohonan  

2 Merencankan pelaksanaan back 

up (terkait ketersediaan 

sumber)  

    Berkas 

permohonan 

3 jam Berita acara 

Klarifikasi 
 

3 Melaksanakan proses back up 

sesuai dengan perencanaan 

    Berita acara 

Klarifikasi 

1 hari Data kebutuhan, & 

pemakaian internet 
 

4 Apakah membutuhkan proses 

back up lanjut ? 

a. Ya, lanjut ke aktivitas 5 

b. Tidak, lanjut ke aktivitas 6 

    Data kebutuhan, 

dan pemakaian 

bandwidth 

2 jam Data ketersediaan 

kapasitas bandwidth 

 

5 Meneruskan pelaksanaan back 

up sesuai dengan jadwal yang 

telah ditetapkan 

    Formulir isian 

kebutuhan 

1 hari Data file yang di 

back up 

 

6 Menerima dan mendisposisi 

Surat permohonan penghentian 

pelaksanaan back up dari SKPD 

 

 

 

  

 Rekomendasi 

Teknis 

2 jam Formulir isian 

rekomendasi teknis 

 

Y 

T 

A 



No URAIAN PROSEDUR 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KETERANGAN 
KADIN 

PETUGAS 

JARINGAN 

KASI 

INFRAST 

KABID 

TIK 

PENYERAHAN 

KELENGKAPAN 
WAKTU OUT PUT 

7 Menghentikan pelaksanaan 

back up 

    Data kebutuhan 

back up 

2 jam Data isian 

rekomendasi teknis 

 

8 Surat pemberitahuan ke SKPD 

tentang penghentian back up 

 

 

 

 

    Data 

ketersediaan 

back up 

1 hari Surat ke SKPD  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 



Prosedur Permintaan Restore 
 

No URAIAN PROSEDUR 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KETERANGAN 
KADIN 

PETUGAS 

JARINGAN 

KASI 

INFRAST 

KABID 

TIK 

PENYERAHAN 

KELENGKAPAN 
WAKTU OUT PUT 

1 Menerima dan mendisposisi 

Surat dari SKPD 

 

 

   Buku agenda 
Lembar disposisi 

1 jam Berkas 
permohonan 

 

2 Pembahasan rincian 

pelaksanaan proses restore 

data backup   

    Berkas 

permohonan 

3 jam Berita acara 

Klarifikasi 

 

3 Apakah rencana restore 

backup disetujui ? 

a. Ya, lanjut ke aktivitas 4 

b. Tidak, proses selesai 

    Berita acara 
Klarifikasi 

2 jam Data kebutuhan, & 
pemakaian internet 

 

4 Melakukan proses restore 

data backup 

    Data kebutuhan, 

dan pemakaian 

bandwidth 

1 hari Data ketersediaan 

kapasitas 

bandwidth 

 

5 Apakah proses restore data 

berhasil ? 

a. Ya, lanjut ke aktivitas 7 

b. Tidak, lanjut ke aktivitas 6 

    Data kebutuhan, 

dan pemakaian 

bandwidth 

2 jam Data ketersediaan 

kapasitas 

bandwidth 

 

6 Melaksanakan langkah-

langkah pemulihan sesuai 

perencanaan sebelumnya 

    Formulir isian 

kebutuhan 

1 hari Data file yang di 

restore 

 

A 

Y 

T 

B 

C 

T 

Y 
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FORMULIR PENGAJUAN COLOCATION 

No.   

Tanggal  

Halaman 
 

 

Nama Unit  : ............................................................................................................... 

Penanggung Jawab : ............................................................................................................... 

NIP   : ............................................................................................................... 

Alamat Unit  : ............................................................................................................... 

  ................................................................................................................ 

Kontak Number  : ............................................................................................................... 

 

Nama Domain/Sub- : ............................................................................................................... 

Domain 

 

Tanggal Aktif  Domain/ : ............................................................................................................... 

Subdomain 

 

(*)Masa Berlaku  

Co-location  :  Permanen /  Tidak permanen ....................... 

 

Telah menyetujui 

Kepala Bidang 

 

 

(                            ) 



 

FORMULIR PERSETUJUAN COLOCATION 

No.   

Tanggal  

Halaman 
 

 

 

Nama Domain/Sub- :  .............................................................................................................. 

domain 

Telah (   menyetujui     menolak ) permohonan co-location di ................................................. 

dengan pertimbangan 

......................................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................................... 

 ( Diisi jika telah disetujui) 

Data Center 

NOC   : .............................................................................................................. 

Letak Server  : ..............................................................................................................  

Nama Domain/Sub- : .............................................................................................................. 

Domain 

 

Colocation  

NOC   : .............................................................................................................. 

Letak Server  : .............................................................................................................. 

S/N Server  : .............................................................................................................. 

Type & Merk  : .............................................................................................................. 

Nama Domain/Sub- : .............................................................................................................. 

Domain 

 

Host Admin  : User : .......................................... Password : ....................................... 

IP Address  : .............................................................................................................. 

Contact Person  : .............................................................................................................. 

 

Tertanda, 

Kepala Bidang 

 

 

(                                                 )  

 



 

FORMULIR SERAH TERIMA 

COLOCATION 

No.   

Tanggal  

Halaman 
 

 

 

Pada hari ini, ................ Tanggal,.................. 

 

Nama Unit  : ............................................................................................................... 

Penanggung Jawab : ............................................................................................................... 

NIP   : ............................................................................................................... 

Telah menyerahkan colocation sebagai berikut : 

No Nama Server 
Spesifikasi Server 

Prosesor RAM Motherboard Storage PSU 

1 ......................... ..................... .................. ........................... .............. ........... 

2 ......................... ..................... .................. ........................... .............. ........... 

3 ......................... ..................... .................. ........................... .............. ........... 

 

Kepada : 

Nama Unit  : ............................................................................................................... 

Penanggung Jawab : ............................................................................................................... 

NIP   : ............................................................................................................... 

 

Demikian formulir serah terima ini dibuat dengan kondisi sebenarnya. 

Yang Menyerahkan,  Yang Menerima, 

   

………………………  ……………………… 

NIP............  NIP............ 

 

 

Keterangan: 

Harap untuk melampirkan hasil dari pengecekan keseuaian spesifikasi server



 

FORMULIR SERAH TERIMA 

COLOCATION 

No.   

Tanggal  

Halaman 
 

 

 

Nama Domain/Sub- : .............................................................................................................. 

domain 

Telah mengajukan permohonan penarikan colocation 

Data Center 

NOC   : .............................................................................................................. 

Letak Server  : ..............................................................................................................  

Nama Domain/Sub- : .............................................................................................................. 

Domain 

 

Colocation 

NOC   : ............................................................................................................. 

Letak Server  : ............................................................................................................. 

S/N Server  : ............................................................................................................. 

Type & Merk  : ............................................................................................................. 

Nama Domain/Sub- : ............................................................................................................ 

domain 

 

dengan pertimbangan  

.................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................... 

 

Segala syarat dan ketentuan dalam pencabutan data center dan co-location telah disetujui oleh Kepala Bidang. 

  

Tertanda, 

Kepala Bidang 

 

 

 

(                                                 ) 



Instansi Alamat
Jenis 

Identitas
No. Identitas Tanggal Jam Mulai Jam Selesai Jenis No Seri

1 PBJ

Jl. Letjen 

Sukowati 51 

Salatiga

ID Card 198303152009021001 -
7 Februari 

2021
09.00 09.47 Pengecekan rutin Server

2 PBJ

Jl. Letjen 

Sukowati 51 

Salatiga

ID Card 199001222015021001 -
7 Februari 

2021
09.00 09.47 Pengecekan rutin Server

1 PBJ

Jl. Letjen 

Sukowati 51 

Salatiga

ID Card 198303152009021001 - 17-Apr 13.00 14.00 Pengecekan rutin Server

1 PBJ

Jl. Letjen 

Sukowati 51 

Salatiga

ID Card 199001222015021001 - 17-Apr 09.00 09.47 Pengecekan rutin Server

1 PBJ

Jl. Letjen 

Sukowati 51 

Salatiga

ID Card 198303152009021001 - 2 Juni 09.00 09.30 Pengecekan rutin Server

1 PBJ

Jl. Letjen 

Sukowati 51 

Salatiga

ID Card 199001222015021001 - 2 Juni 09.00 09.30 Pengecekan rutin Server

    

TTD
Nama

Formulir Pencatatan Penggunaan Fasilitas

No.

Identitas

No. Badge

Waktu

Tujuan

Fasilitas

Periode : Jan-Jun  2021

LPSE : Kota Sa;atiga

Dwi Widodo

Alfin Fuzta

Dwi Widodo

Alfin Fuzta

Dwi Widodo

Alfin Fuzta



LAPORAN KEAMANAN INFORMASI

PERIODE TRIWULAN 3 TAHUN 2022

(Januari-Maret 2022)

1. MONITORING KAPASITAS HARDDISK DAN MEMORI SERVER APLIKASI
PRODUCTION

Tampilan tersebut menjelaskan bahwa sampai dengan 30 Maret 2022, kapasitas

hardisk dan memory untuk server LPSE Kota Salatiga versi production terpakai 36

persen, dan masih ada kapasitas yang belum terisi sebesar 64 persen .



2. MONITORING KAPASITAS HARDDISK DAN MEMORI SERVER DATABASE/BACKUP

Tampilan tersebut menjelaskan bahwa sampai dengan 30 Maret 2022, kapasitas

hardisk dan memory untuk server LPSE Kota Salatiga backup terpakai 36 persen, dan

masih ada kapasitas yang belum terisi sebesar 64 persen.



3. KEAMANAN LOGIN KE SERVER

Aplikasi untuk remote server

4. ANTI VIRUS DI KOMPUTER LPSE

Antivirus yang dipakai windows defender



5. TOOL MONITORING SISTEM SERVER

Monitoring traffic system server



 

Dokumentasi Gambar Kondisi Existing Datacenter/Ruang Server  

LPSE Kota Salatiga 

 

        

 

Gambar 1. Foto Perangkat Jaringan dan Server Kominfo Salatiga 

 



 

Gambar 2. Penunjuk Suhu pada perangkat Pendingin Ruangan 

 

 

Gambar 3. Firealarm & Pintu Sidik Jari 

 



       

Gambar 4. CCTV disalah satu sudut Ruang Server 

 

 



 

Gambar 5. CCTV di dalam Ruang Datacenter 

 

   

Gambar 6.CCTV di luar ruang Datacenter (lorong) 

 

 



Monitoring Kapasitas Harddisk dan memori Server Aplikasi 

 

 

Monitoring Kapasitas Harddisk dan Memori Server Database/Backup  

 

 

 

 

 



 

Monitoring Kapasitas Harddisk dan Memori Server Report 

 

 

Keamanan Login ke server 

 

 

 

 

 

Anti Virus di komputer LPSE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Tool Monitoring sistem server 

 


