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Kualifikasi Pelaksana :

Keterkaitan :

1. Sub Koordinator Keamanan dan Informasi Persandian
2. Staf KIP

SOP Ubah Password

Peralatan / Perlengkapan :

Peringatan :

- ATK
- Komputer

Pencatatan dan Pendataan :

- Form Pengelolaan Email Server




1. Alur Prosedur
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berkala

2 Memeriksa, apakah space FPES FPES ditandai. Batas sisa space

enyimpanan data email
penyimp mal HDD 30% dari

keseluruhan masih cukup
keseluruhan
kapasitas.

Kurang dari itu,
harus ada
penghapusan
data.

3 Menerima laporan dan FPES 5 menit | FPES ditandai.

mempertimbangkan untuk
pembelian tambahan space

4 Menerima disposisi untuk T Disposisi > Menit | Lembar disposisi

melakukan pengadaan space
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Memeriksa, apa ada akun email

yang sudah tidak dipergunakan,
atau user sudah tidak bekerja
lagi.

FPES diisi

FPES diisi kegiatan,

akun email mana
yang sudah dapat
dihapus

Menghapus akun email

FPES

FPES diisi

Semua akun email
dicatat

Mengganti email server admin
password

FPES

FPES diisi

Catat password lama
dan yang baru

Memeriksa apakah email server
perlu di-patch.

FPES

FPES diisi

Cari Patch dan
download Patch
yang diperlukan,
sebaliknya lanjut ke
nomor 10.
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Mela kukan 1%35@ email
Server

. Lama _u_m_.ﬂnE:m

tergantung besar file
patch nya.

10

Memeriksa, apa server perlu di
restart

FPES

FPES diisi

Bila tidak perlu,
maka ke langkah
nomor 12.

11

Menjadwalkan restart email
server automatis

FPES

FPES dilengkapi

Penjadwalan
automatis akan
bekerja sendiri

12

Menyelesaikan dokumentasi di
FPES

40 Menit
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