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Pimpinan unit kerja mengirimkan surat permohonan pengubahan bandwidth kepada ketua BPTIK.
Ketua BPTIK mendisposisikan surat tersebut kepada Koordinator Divisi Infastruktur
Koordinator Divisi Infrastruktur meminta kepada staf Administrator Jaringan untuk melakukan cek ketersediaan bandwidth berdasarkan data daftar ketersediaan bandwidth apabila pengubahan bandwidth berupa penambahan bandwidth.
Apabila bandwidth tidak mencukupi staf yang ditunjuk melaporkan kepada Koordinator Divisi Jaringan agar dapat dicari solusi mengenai masalah tersebut. Jika ternyata permohonan tersebut tidak dapat dipenuhi, maka Koordinator Divisi Infrastruktur melaporkan hal tersebut kepada Ketua BPTIK dengan rekomendasi menunda implementasi permohonan itu menunggu penambahan alokasi bandwidth.
Apabila permohonan tersebut dapat dilaksanankan maka staf Administrator Jaringan akan melaksanakan pengubahan dan melakukan pembaharuan data daftar ketersediaan bandwidth.
Staf yang ditunjuk melaporkan penyelesaian tugas ke Koordinator Divisi Infrastruktur.
Ketua BPTIK akan menginformasikan status penyelesaian layanan bandwidth kepada pimpinan unit kerja.










SOP Penitipan Server

Pimpinan unit kerja yang akan menitipkan server (server colocation) di BPTIK Unnes membuat surat permohonan ke Ketua BPTIK.
Ketua BPTIK akan mendisposisikan surat permohonan tersebut ke Koordinator Divisi Infrastruktur.
Koordinator Divisi Infrastruktur akan menunjuk staf Administrasi Jaringan untuk menangani permintaan tersebut.
Staf tersebut akan memeriksa daftar ketersediaan tempat dan listrik pada data center BPTIK Unnes dan juga mengecek spesifikasi, bentuk server, nama domain untuk server yang akan dititipkan.
Staf tersebut menginformasikan kepada unit kerja/pemohon untuk segera mengirimkan fisik server ke BPTIK Unnes.
Setelah server dikirim, maka staf Administrasi Jaringan segera memasang server dan memberikan alamat IP dengan mengacu kepada daftar penggunaan IP server dan juga melakukan pengubahan entri DNS untuk server tersebut.
Setelah pemasangan selesai, staf akan memasukkan server ke dalam sistem monitoring.
Staf melaporkan ke Koordinator Divisi Infrastruktur setelah server masuk ke dalam sistem monitoring.
Koordinator Divisi Infrastruktur melaporkan kepada Ketua BPTIK hasil dari permintaan tersebut.
Ketua BPTIK akan memberitahu ke pimpinan unit kerja bahwa server tersebut telah terpasang beserta alamat IP-nya.








SOP Permohonan User Internet

Calon Pengguna dapat mendaftarkan pemintaan login internet atau email dengan cara melakukan pendaftaran melalui formulir pendaftaran yang tersedia di BPTIK Unnes
Pengguna harus memilih identitas akun (NIP/NRP/NIM untuk layanan login internet atau alamat email untuk layanan email) dan juga kata sandi.
Formulir yang telah diisi akan diperiksa keabsahan datanya oleh petugas layanan. Pemeriksaan ini dilakukan dengan cara:
Petugas layanan mencocokkan data verifikasi yang diisikan dengan data yang ada di Universitas.
Untuk mahasiswa yang belum diverifikasi akan berada di dalam halaman antrian, agar layanan itu bisa segera digunakan, mahasiswa harus datang ke BPTIK UNNES untuk menunjukan Kartu Mahasiswa ke petugas layanan agar bisa diverifikasi, diaktifkan dan segera digunakan.
Bagi Dosen/Karyawan UNNES, verifikasi dapat dilakukan oleh petugas layanan dengan mencocokkan data kepegawaian UNNES. Bila data sesuai, maka petugas layanan  akan melakukan aktifasi akun tanpa perlu meminta kehadiran pengguna. Bila data tidak sesuai atau tidak ditemukan maka pengguna harus hadir di BPTIK UNNES untuk melengkapi kekurangan data yang diperlukan untuk aktifasi.
Pengguna dengan status sebagai tenaga honorer dengan SK dekan/lembaga tetap diminta untuk menunjukkan surat pengangkatannya ke petugas layanan agar akunnya dapat segera disetujui dan digunakan.








SOP Hosting Email

Unit Kerja/Organisasi membuat surat yang ditujukan kepada Ketua BPTIK, diketahui/ditandatanani oleh pimpinan unit kerja/Organisasi yang bersangkutan. 
Pengguna harus menyertakan kontak teknis yang dapat dihubungi, diutamakan penanggung jawab TIK unit kerja/organisasi yang bersangkutan
Berdasarkan surat yang diajukan, Ketua BPTIK akan memberikan disposisi kepada Koordinator Divisi Layanan untuk menindaklanjuti hal tersebut.
Staf divisi layanan memproses pembuatan dan pengaktifan akun email/hosting dan memberitahukan kepada kontak teknis yang disebutkan oleh pengguna melalui email atau telepon.



















SOP Penanganan Gangguan Server Web

Staf divisi Infrastruktur yang bertugas untuk memonitor server melihat pesan gangguan dari layanan suatu server atau menerima laporan dari pengguna jasa.
Staf divisi infrastruktur mengakses layanan server tersebut untuk memastikan bahwa pesan gangguan memang benar.
Staf divisi infrastruktur melaporkan hal tersebut ke Koordinator Divisi Infrastruktur.
Apabila server yang mengalami gangguan tersebut pengelolaannya merupakan tanggung jawab BPTIK UNNES, maka Koordinator Divisi Infrastruktur akan memerintahkan stafnya melakukan pengecekan pada server web untuk mencari sumber permasalahan pada server.
Staf yang ditugaskan akan melaporkan penyebab dan solusi penyelesaian ke Koordinator Divisi Infrastruktur dan segera menyelesaikan permasalahan tersebut.
Apabila server yang mengalami gangguan, pengelolaan servernya bukan tanggung jawab BPTIK UNNES, maka Koordinator Divisi Infrastruktur akan menghubungi pengelola server tersebut agar menyelesaikan permasalahan yang terjadi.













SOP Penanganan Gangguan Koneksi Internet pada Jaringan Utama

Staf divisi infrastruktur melakukan pengecekan secara fisik terhadap perangkat aktif jaringan utama (backbone) minimal sebulan sekali. 
Staf divisi infrastruktur memonitor jaringan untuk melihat pesan koneksi gangguan pada sistem monitoring.
Staf divisi infrastruktur melakukan pengecekan server DNS yang digunakan dengan menggunakan perintah nslookup. 
Staf divisi infrastruktur melakukan pengecekan konektivitas, baik untuk koneksi nasional mapun untuk koneksi ke internasional.
Apabila hasil pengecekan konektivitas kurang baik, maka staf divisi infrastruktur yang bertugas segera menghubungi pihak ISP (Internet Service Provider) untuk berkoordinasi mengenai masalah tersebut dan juga menanyakan estimasi pemulihan gangguan.
Staf divisi infrastruktur membuat laporan ke pengguna Internet di lingkungan Unnes melalui website http://noc.unnes.ac.id tentang gangguan jaringan yang terjadi beserta estimasi waktu untuk pulih kembali















SOP Penanganan Gangguan Koneksi Internet pada Jaringan Lokal

Staf divisi infrastruktur yang bertugas untuk melakukan monitoring jaringan menemukan adanya gangguan pada node di jaringan lokal UNNES atau menerima laporan dari pengguna jasa dilingkungan UNNES.
Staf divisi infrastruktur segera melakukan pengecekan perangkat dengan menggunakan perintah ping.
Apabila ping tidak berhasil, maka staf divisi infrastruktur segera menghubungi penanggungjawab IT tempat terjadi gangguan untuk mengkonfirmasi masalah yang terjadi.
Jika gangguan terjadi pada infrastruktur IT, staf bidang jaringan segera melaporkan permasalahan yang terjadi kepada Koordinator Divisi Infrastruktur dan penanggung jawab IT yang terkena dampak gangguan.
Koordinator Divisi Infrastruktur segera menindaklanjuti laporan dengan mengirimkan staf divisi infrastruktur ke lokasi tempat gangguan
 Staf divisi infrastruktur segera melakukan inventarisasi permasalahan dan berdasarkan hal tersebut ditentukan estimasi waktu pemulihan.
Staf divisi infrastruktur melaporkan kondisi di lapangan beserta estimasi waktu pemulihan kepada Koordinator Divisi Infrastruktur.
Koordinator Divisi Infrastruktur melaporkan kondisi yang terjadi beserta estimasi waktu pemulihan kepada penanggung jawab IT yang terkena dampak gangguan.
Atas perintah dari Koordinator Divisi Infrastruktur, Staf divisi Infrastruktur segera melakukan perbaikan sesuai dengan permasalahan dan estimasi waktu pemulihan yang telah ditentukan








SOP Pembuatan/Pengubahan DNS

Pimpinan Unit Kerja mengirimkan surat permintaan nama domain kepada Ketua BPTIK.
Ketua BPTIK akan mendisposisikan permintaan layanan tersebut kepada Koordinator Divisi Infrastruktur.
Koordinator Divisi Infrastruktur akan memeriksa permintaan tersebut, apabila permintaan berupa delegasi NS record dan server DNS unit kerja tidak di bawah pengelolaan unit kerja sendiri, maka permintaan tersebut tidak dikabulkan.
Apabila permintaan pengubahan DNS berupa pengubahan entri A record atau delegasi NS record dimana server DNS-nya di bawah pengelolaan sendiri, maka Koordinator Divisi Infrastruktur akan memerintahkan staf Administrator Jaringan untuk melakukan pengubahan pada DNS.
Setelah pembuatan/pengubahan DNS dilakukan, staf tersebut memperbaharui history pada daftar DNS-nya. 
Staf bidang jaringan melaporkan hasil tugas ke Koordinator Divisi Infrastruktur. 
Koordinator Divisi Infrastruktur melaporkan kepada Ketua BPTIK hasil dari permintaan tersebut. 
Ketua BPTIK akan menginformasikan status permintaan nama domain kepada pimpinan unit kerja.











SOP Pelayanan Penyediaan Video Conference

Pengguna mengajukan surat permohonan ditujukan kepada Ketua BPTIK.
Permohonan diterima BPTIK Unnes selambat-lambatnya satu minggu sebelum pelaksanaan dan harus memuat informasi :
Waktu pelaksanaan 
Waktu uji koneksi 
Tempat Pelaksanaan
Kontak teknis kedua belah pihak (sisi Unnes dan sisi lawan konferensi)
Apabila waktu dan tempat pelaksanaan yang diminta berbenturan dengan acara lain, BPTIK Unnes harus menginformasikan keadaan tersebut kepada Pengguna untuk dipertimbangkan alternatif pelaksanaannya.
Staf Teknis Videoconference BPTIK Unnes akan menghubungi kontak teknis yang diberikan untuk membicarakan teknis persiapan dan pengujian koneksi untuk Videoconference.
BPTIK Unnes melayani penggunaan fasilitas Videoconference pada hari yang ditetapkan dengan pendampingan teknis apabila diperlukan dan bertanggung jawab (dari sisi teknis) menjaga kelancaran pelaksanaan Videoconference.































