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KATA PENGANTAR

Assalamu’alaikum Warahmatullahi Wabarakatuh, Puji  syukur kehadirat Allah SWT vang telah memberikan kelancaran dalam
penyusunan SOP (Standar Operasional Prosedur) Unit Pelaksana Teknis Teknologi Informasi dan Komunikasi Universitas Riaw.

SOP ini merupakan penentu julur teknis dun outcame suatu pelayanan dan pengembangan yang ada di UPT TIK, sebagaimana terangkum
dalam Tugas den Fungsi dari UPT TIK itu sendiri antara lain :

Penyusunan Rencana Program, dan Anggaran UPT Teknolgi Informasi dan Komunikasi
Pengembangan Teknologi Informasi dan Komunikasi

Pengelolaan Teknologi Informasi dan Komunikasi

Pemberian Layanan dibidang Teknologi Informasi dan Komunikasi

Pengembangan dan Pengelolaan Sistem Informasi dan Komunikasi

Pengembangan dan Pengelolaan Jaringan

Pemeliharaan dan Perbaikan Jaringan

Pelaksanaan Urusan Tata Usaha UPT Teknologi Informasi dan Komunikasi

PO SRENDA il e

Agar dalam menjalankan Tugas dan Fungsinya UPT TIK harus terkendali sesuai dengan Visi Misi yang telah dicanangkan sewaktu
UPT TIK itu dibentuk yaitu menjadikan UPT TIK sebagai Pusat Pelayanan Sistem Teknologi Informasi dan Komunikasi Online
Terintegrasi Universitas yang handal di Indonesia tahun 2035, maka Standar Operasional Prosedur adalah alur yang harus diikuti dalam
setiap luyanan dan pengembangun yang akan dilakukan sehingga tercipta pelayanan yang prima dan berkualitas, dan merupakan salah
satu point dalam capaian kinerja pimpinan UPT TIK.

Semoge SOP vang telah disusun dan dibukukan dapat bermanfaat bagi kita semua terkhusus Pimpinan dan Staf UPT TIK dalam
memberikan pelayanan kepada segenap Civitas Akademika Universitas Riau.
Terimakasih,

P&mnham 21 Desember 2020

,/"



LIST (STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) UPT TIK UNIVERSITAS RIAU

SOP LAYANAN USULAN PERENCANAAN ANGGARAN TIK

SOP LAYANAN PEMBUATAN USER SINGLE SIGN ON (S50)

SOP LAYANAN TROUBLESHOOT SERVER

SOP LAYANAN SURAT MASUK

SOP LAYANAN SURAT KELUAR

SOP LAYANAN SISTEM INFORMASI AKADEMIK (SIA)

SOP LAYANAN SISTEM INFORMASI REGISTRASI

SOP LAYANAN SISTEM INFORMASI PENERIMAAN MAHASISWA BARU (PMB)
9. SOP LAYANAN SISTEM INFORMASI PEMBAYARAN

10. SOP LAYANAN PENGGANTIAN KARTU TANDA MAHASISWA (KTM)
11. SOP LAYANAN PENGELOLAAN WEBSITE

12. SOP LAYANAN PEMELIHARAAN HARDWARE DAN SOFTWARE TIK
13. SOP LAYANAN PEMBUATAN WEBSITE BARU

14, SOP LAYANAN PEMBUATAN SERVER BARU

15. SOP LAYANAN PEMBUATAN ID CARD DOSEN, TENDIK DAN TENAGA KONTRAK
16. SOP LAYANAN PEMBUATAN DOMAIN BARU

17. SOP LAYANAN PEMBUATAN AKUN EMAIL

18. SOP LAYANAN PEMASANGAN JARINGAN INTERNET DAN INTRANET
19, SOP LAYANAN PEMASANGAN HOTSPOT

20. SOP LAYANAN PELAPORAN PDDIKTI FEEDER

21. SOP LAYANAN PENGELOLAAN WEB SERVICE
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DISAHKAN OLEX Kepala UPT Teknologi In dan Kommunikasi,
KEMENTERIAN PENDITMEAN DAN KEBUDAYAAN e
UNIVERSITAS RIAL ” -
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UPT TEENOLOG] INFORMA ST DAN KOMUNIKAS] NAMA S0P M"l.'ﬂ._;HAN- USULAN PERENCANAAN ANGGARAN TIK

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA . 0 -

|. ‘Peraturan Menierl Risel, Teknologi, den Pendidiam Tineel Ropublik Tndorcsia
Nomor 54 Tahum 2017 tentnng Organisasi dan Tuts Kerja Universtimi Riog

2. Pecaturan Rekwr Universitas B Nomor 05 Tahen 2017 sentang Tmplemontesi
Cripgsniaemd don Tota Kerju Unbversims Riau

|, Momshoml tenieng tuges don fmgst UPTTIE
2. Memphami minng rencing siratspl TTNR]
3. Menguasai prosedur wadlan perencinssn anggmmn

KETERKAITAN PERALATANPERLENGKAPAN

. SOP Luysinan Surst Wasuk . Kompuze/lapop

2 S0P Layarmn Sursl Kelomr 1. Jleringan Intermst

3. S0P Luyanus Pesmyusunan REARKA-KLDIPA 3. Printes

4, SOP Laysmm Penyusuim Revis RBARKA-KLDIPA 4, Kerins

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabils SOP imi tidak dijalankan dengs baik, maka RBA, dm RKA-K/L tidak dapet
dhsnilan

Dixtmpan schasni data leiironik dan manual
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DISAHKAN OLEH Kepuls UPT Teknologi Infidrmasi don Komunikasi,
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN o
UNIVERSITAS RIAY
UPT TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIEASI NAMA 50F l.ﬁYhhﬁR PEMBUATAN USER SINGLE SHGN ON (550)
DASAR HUKUM Hunumm rmm

1. Pessiuran Menteri Riser, Teknologi, dan Pendidikan Tingg) Republik Indonosia
Nomor 54 Tehun 2017 tentans Organisaal dan T'ata Kerja Universitos Risy

2., Pernnman Rektor Universims Bion Nomor 05 Tahun 2007 tentung Implementasi
Ohrganizaal dun Tam Kerja Liniversitas Rlso

1. Memillki kemampimn membi alkun vaer Smglr. Sign On {S"-rm

KETERKATTAN PERALATAN/FERLENGKAPAN
|, Komputer/Laptop
2. Joringan Internat
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabily S0P inl tidak dijalankan dengan baik, mika pembliten wser Sngle Sign On
(SS0) tidnk dapat dilaksanckean,

Disimpan sehagal daw elekimonik dan manial




SO Leysnan Pembuntan LUser Single Sign On (550

Pelslisnin Mute Bals Keleranpan
bl Keglatan Pendidik/T Pengeloln Shviem dan
: """" " I'," " "I'I'. Jaringin/Trksisl herlenglapan Wl Crufput
i Kempuater
I |Melakoken pendafius pormohonsn mser S50 secam Fompuieripion, konoksi| 19 mesit  [Didi, permohconam user
anling D Titerret G50
2 |Melakuksn input bindat » Komputerlaptop, kaneled | 15 muenil. |Datw permobonmn user
—__ ] intarnet, hiodats pemohion 550
|aser 550
3 |Melakuican vertfikoi dats sy X Valid? Kaompiter/laptop, koncksl| 15 menlt  |Data permobonan user
imiemet, duin permuboonn 850
ser 550
4 |Memberitahuiom melalui email iser (pengguria) Kompiter/laptop, 10 menit | biformasi kasil
r—": a (jnringan internet, omail verifilnsi dom
|pemohomn uner S50
£ |Melikulan prmbameh aloun iser S50 Kompuiorlaptop, kenelee | 10'menit | Adon aner S50
I:‘l emzerered, dern perminheman
:I szr 530
& |Mengmimian tkees weer 550 KompriesTaptop, konelesi| 5 menit | Alsm oser 5500
) imterned, shoun weer 550),
EFI e
7 [Menerima akses user S50 I 3 Aleun wses S30 Smenit  [Akun user S50
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DISAHKAN OLEH Kepala UPT i i dan Komunikasi,
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN -
UNIVERSITAS RIAT
I',' swadi HR, 5T, MT, Ph.D
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UPT TEEKNOLOG] INFORMASI DAN KOMUNIEAS] NAMA S0P LAY AMN muunusnm'r SERVER
DASAR HUKUM KUALIFIRASIPELAKSANA 7

1. Peranean Menterj Riset. Teknologi, dan Pendidilan Tinggi Republik Indoresis
Moot 54 Tahiin 2017 entang Crgonvipasi dan Tata Kega Universitas R

2 Perutumn Reltor Universites Rizy Nomar 05 Tahon 2017 tenteng Implementsi
Organisast dun Taln Karfs Dpiversins Risg

1. Menguaiai OF Linuy

3 Menguoss! Fircwall

1. Mengousal s, konfigurasi dan troubleshooting server
4, Mengunsai juringnn

KETERKAITAN PERALATANPERLENGKAPAN
1. S0P Luyunan Siem Informes Akademik {514) 1. KompuienTagiip

L S0P Laysnan Sigtetn Informesl Pembeyuran 2, Juringan Invermet

3 80P Laysnan Sistem Informosd Feglstrant 3, Server

4. S0P Layanan Sistém Informnal Penerimaan Mahasison Bary 4. Dista server

5. SOP Layanan Sistem informeel Eepegawiian

6, SOP Leayaann Siatem informasi Penslltion din Pengahdinn

PERINGATAN FENCATATAN DAN PENDATAAN

Apahila SOF ind tiduk dijalenkan dengan butk, maks layanan semua sissem aplikast
tidalk dlapal berjalan.

Diisimpan sehagai data elekironik dan marual




SO Laysnan Troulileshog Server
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(:} Enfernet, server il welmmm 24
|jem setimp hari
2 | Msinkukons whentifikani masalak 4 RompatesIapiop, konekss | 2 x 24 jam | Laporen permsaishen
E: Eilerriel, servir sy
1 |Melakubss pemeriissan uplikes dan dotnbse ssrver . Kommputer/laptop, kimelos | 2% 24 jam |Laporan permasaluius
[:] listiermet, server ssrver
4 |Melaporian permmssishen server . J Eomputsriapiop, komels | § jum |l spovan permasislidum
| ] internet, server STV
F | Melaloviom mesroring (an pemerikagan server ; Bermassiah Enmputerfaplop, kotiekal Lapaenst permpsalahan | Walitn moniioring
inieTnet, server ST diilnboukny seinmn 24
& |Mildaikan perbmiion s il Tidak FomputerTipiop, konelisi | 2 x 24 jem |Lsgoran pormossinhn
TRIEME, Server sErver
T |Mlelikihnn ujicohn splilesl Foompatirflapton, konelnd | 1 jam
lerme], sorves
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== e
9 [Wielakuhen kobrdinssl jreringan i Lsporen permasalatian 1jom  |Laporsn permasaiuhan
scrver sETVIr




S0F Leyanen Trocbleshoof Server

Pelaksnnn Mutn Raku
No Keglatan
Franaia Kompuicr Fransin Komputer | Peogelols Bintem dan
Pertama Peluksnns Lanjutan Jaringas Wekngingen e Outpst
10 |Metukukan permerilceasn jarkogan _E:I Komputer/tgtop, koneksi | 1 jmn {Laporan permasalnbian
internet mringun
11 [Mielukion perbaicnn jaringsn K oenputer/laprop, koneksi 1 huri Wmnpmgjdm
C g
kernagkan dan
keetersedimey herdwars
jmingnn
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TGL. EFEKTIF 07 Tarumn 202
DISATIKAN DLEH Eepala UPT ’I'Eingi'agi Infd dan Kmmmi.';uﬁi.
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN F -
UNIVERSITAS RIAL
\\ Iswud| HR, ST, MT, Ph.D
\ NIF 197807152003121006
UPT TEKNOLOGI ENFORMASI DAN KOMUNTKASI NAMA S0P LAYANAN SURAT MASUK

1. Pemturen Menteni Riset, Teknologh, dan Pendidiken Tinggi Repubiik Tndopesin
Nomar 24 Tahun 2017 tenrang Cremiess] don Tats Kerjn Universitug Ring

2 Pesmomn Rebotor Universiios Risg Nomes (65 Taken 2007 werdang Implemierias
Organisast dan Tata Kerjn Universias Rise

2 Memmbimi temtang prosedor pengebolann surst musnk
3, Menguaiai pengeanzn kempites

KETERKAITAN FERALATANPERLENGKAPAN
1. S0P Lavanan Sucat Beloar 1. Komputer/Laptop
2 S0P Lavenan Pemnsangan Suringan Internet dan Intzoned 2. Jeringan Internet
3 S0P Layenan Pemanangnn [otepot X Printes
d. SOF Layvanan Pembuatzn Sesver Bam 4. Bulku Apends
8. SOP Laynnan Pembnsmmn Akun Enil 5. Lembor disposisi
S0P Laynnan Pembusman Domain Bar

==

SOF Lavenan Pemboatan [0 Cand Dogen, Tendik dan Tenogn kontrok

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apsbila SOP ini tidek dijalnnkan denpun bafk, menpakihatkan wrhambatvn proses
surat keluar dan proses pelaksanmnn prones dabam merdndaklen jutimn

Ersimipun sehigel dat elekinonik dan menun)




BOF Laymoan Sarat Mamk
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patrerd stk

Semeriban dan eeentukan aifie pust masuk Lamidies ispesisd dnei 10 menit |Lemiar dispoin dan
I sk i Pk

|Mberesinnty dan mendimposizhen wea mask Lapihor dispeonisi dug 10 it |Leshar dligreadul dan
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[Meda kg alan dispoasi Tamling cEimpekisi, sarui Tjuin  |Lsporm hasi
smmmisk de Rasim e peliksunzan dispogin
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NOMOR S0P HATSUNIS.S 3, 1.2TL,02,032020
TGL PEMBLATAN 17 Jumi 2019
TGL. REVISI 21 Desember 2000
TGL, EFEKTIF 01 Janusari 2021
DISAHKAN OLEH Kepals TUPT Tekmologl 1 si dan Komunikisd,
KEMENTERIAN PEXIHBIKAN DAN KERUDAYAAN § ] e
UNIVERSITAS RIAU
W\ Ixwadi R, ST, MT, Ph.D
\ NIP 197807152003121006
m-T TEKNOLOGI INFORMAST DAN KOMUNIKASI NAMA SOP u\mwi SURAT KELUAR

i F‘mtm‘m Menteri Riset, Teknologi, dan .‘r"uudbdi.'un Tineg Rrpuhlik Inclemenia
MNomur 54 Tabun 2017 temtung Orgnnisnsi dan Tam Keda Universites Riog

2 Pernturan Rekior Universitas Risw Nomos (05 Tahun 2007 teruny, Implementisi
Onganisssi dan Trm Kerjo Universiins Bl

1. Mmoo ientEng min persurnmnn perikaniorin
2 Memahami tentang proseder pemgelolaon sumt koluar
3

Memgussi penggunmin kismpistor

KETEREAITAN m&‘ﬁlﬂﬂm
1. SOF Layunan S Muokk 1. Kommputes/ Lapiop
2. SOP Layoman Pembustn Website Bar 2, Jaringsn Interne
3. S0P Layunnn Pembustun Diotsmin Bamu 3. Primer
4. SOF Levanan Pembonmn Server Baru 4. Buku Apgenda
5. SOP Laymoan Usilen Perencansan Anggamn TH 5. Lembar dispasis
6. SOF Layrmm Pemesangan faringen Tntermnet don Tntranet b Eeru=
7. SUP Loyunay Pemusungan Hotspol
PERINGATAN m*ﬁ'l'&!l DAN PENDATAAN

Apabila SO ini tiduk dijnlankan demgan buik, mengakibatien wrhambemyn proses
weetill kel user it proses peslubmeriisin proses dalam meindalkcbmutingg

Dijsimpan sebagui datn elektronik din mumual




S0P Laywmus Suran Kehur
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NOMOR SOP BATAUNIYS 3.0 2TLO203 2020 .
TGL. PEMBUATAN 17 Jumi 2019
TGL. HEVISI 21 Describar 2420
TGL, EFEKTIF 01 Jumuard 2021
DISAHKAN OLEH Kepaln UPT Teknalogi Iiarmesi dan Komunikasi,
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN . :
UNIVERSITAS RIAU
' Iswidl HI, ST, MT, Ph.D
NIP 197807152003121006
UPT TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNTKASI NAMA S0P LAYANAN SISTEM INFORMASI AKADEMIK (51A)
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA @

I, Peratiman Mentert Risel, Teknolog, dan Pendidikin Tinggl Republik indonesia
Nomar 24 Tehun 2017 tentang Organisest don Tas Kera [iniversis Rian

2. Permuran Rektor Universitas Riau Nomar 02 Tahun 2017 tentang Implementasi
Urganisasi 'dan ' mta Kerjo Universitas Riau

1. Menguassi Ferntirnn Alademik Univessitas Riad

2, Muampu mengoperastkam nplikast Sistem Informasi Akademik (S1A)
3. Menguassi aplikasi danbpse (MySQL)

4 Menguanai gplikons permnogreman {FFP)

KETERKATITAN

PEHALATANTERLENGRKAPAN

1. SOP layuman sistem informa rogstms]
2. S0F layanan vistem informasi pembayimn
3. S0P Jaynuan peleporan PDDIKTI FEEDER

1. Komputer/Lepiop
2 Juringan fotermc
3. Sérver S1A

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SO ind Gdek dijalodon dengun badk, makas proses tremiaks! skademik tdak
berinlan dengan bajk

Dnisimpan schagal data elekironik dan roanusl
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NOMOR S0P BaATAUNISSI, L TLUL03300
TGL. PEMBUATAN 17 Juni 2019 d
TGL. REVISI 21 Desernber 2020
TGL. EFEKTIF 01 Januari 2021 _
DISAHKAN OLEH Kepala UPT Teknologi Inf dan Komunikasi,
KEMENTERIAN FENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN i e
UNIVERSITAS RIAU
' Iswadi HR, 5T, MT, Ph.D
X NIP 197807152003 121006
UPT TEKNOLOGT INFORMASI DAN KOMUNIKASI NAMA SOP LAYANAN SISTEM INFORMASI REGISTRASI
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA e
I Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tingg! Republik Tndonesia 1. Menguadai Penitumn Aksdersik Univeraita Rlou
Nomar §4 Tahwn 2017 tentung Organisasi dan Tata Kerju Unjversitas Riag 2. Mumpu mengoperasikan apllkos] Sistam Informast Reglrasi
2. Permturan Rektor Universitos Riau Nomor 05 Tahun 2017 tentang Tmplementasi 3. Mengussal aplilosi dotubee (MySGL)
Orepanisnsi dan Tatn Kerjd Universitas Ring 4. Mengussni aplikasi pemopraman (PHT)
KETERKAITAN FPERALATANTERLENGKAPAN
I. SOP Layonan Sistem Informast Alademik (SIA) 1. Komputer/Lapop
2, BOP Liyuntin Sistem Informast Pembayarus 2, Jaringin Intermot
3. S0P Luyanan Skitem Penerimann Mahostswa Baru 1. SRerver Registrasi
4. Telephon
5 Printer
6. Rerlas
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOP in tidak dijalankan dengsn buik, maka proses penerimann mubssiswy basy| PI9impan scbagai data elektronik dan manul
tidak berjalan sehugaimonn mestinys
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NOMOR 2OP R2T2UN 9531, 2T1L.02.0072020
TGL. PEMBUATAN 17 Junl 2019 .
TGL. REVISI 21 Desember 2020
TGL. EFERTIF 01 Junuar 2021
DISAHKAN OLER Eepala UPT Tekmologi din Komuniksasi,
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN -
UNIVERSITAS RIAU
| Iswadi Ea.;' 3T, MT, Ph.D
NIP 197807152003 121006
UPT TEKNOLOGT INFORMAST DAN KOMUNIKAS] NAMA SOP LAYANAN SISTEM INFORMASI PENERIMAAN MAHASISWA
> BARU (PMB).
DASAR HUKUM KUALIFIKAST PELAKSANA h =l

1, Peratumn Menter Rinet, Tehnolegl, dun Perdidiksn Tinggi Repubiik Indonesli
Nomiw $4 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tam Kerja Universitss Riau

2. Peralumn Rekior Linivernites REau Nomor 0F Tiabun 2007 tentang Implementos
Chrganipasi dan Tigs Kerfa Universims Ring

i.  Menguusil Peratuman Akademik Universiis Ring

2 Mumpu mengoperasikan aplikasi Sistem Infoemast Akndemik (SIA)
3. Menguissii aplikasi datibase (MySOL)

4. Menguasal aplikasi pemograman (PHP)

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Layanen Sistem Informest Akadamil (SIA)
2. SOP Layanun Sistem [nformasi Repismrasi

. Komputer/l_aptop
2 Jursmpan Internet

1. Server Shatem [nformas Penerimaan Mobaalswa Baru (PMB)

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ind tldak dijsloriban denpen bulle, malos ealon mahasiswa boru Udak dapat
melkisknan pendaftaran.

Disimpan schagai dota elektronik dan manual
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NOMOR SOP BATIAINGGSS.3, 1271102032000 -
TGL. PEMBUATAN 17 Juni 2019
TGL. REVISI 21 Desember 2020
TGL. EFEKTIF 01 Januari 2021
DISAHKAN OLEH Kepala UPT Teknologi Thiogmasi dan Komunikasd,
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN -
UNIVERSITAS RIAU
i lswadi HR, ST, MT, Ph.D
NIP 1978071 52003121006
UFT TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI NAMA SOP LAYANAN SISTEM INFORMAS] PEMBAYARAN
DASAR HUKUM KUALIFIKAST FELAKSANA — =

1. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dun Pendidiksn Tinggi Republik Indonesia
Nemmor 54 Thun 2017 wntung Organisee) dan Taty Kerja Tniveriises Riay
2. Perntursn Rekior Universitas Risu Nomer 05 Tahun 2017 tentng Implermentusi

. Menguessi Persrmran Alademik Universitas Fiag
1 Mimpu mengopernsikan aplikasi Sivier: Informast Akndemik (S1A)
3. Mengrmsal gphikesi dutabase (MySOL)

Organicusd dan Tate Kerjo Univerime Riay 4. Mengmunsal aphikasi pemograman (FHP)
KETERKAITAN PERALATANPERLENGEKAPAN
L. S0P Layannn Stsrem Informes] Akademik (S14) 1. KompuienLiptop

2. 50P Lavanan Sistem Informesi Registrasi
3. SOP Layunan Petierimuan Mohnsiswa Bary

2. Jaringan Internet

3. Berver sislem informisi pembaynran

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabile SOT ind 1iduk dijalenken dengan baik, muks pemtiayarm SPP ptan UKT sk
dapat dilakwennkan

Disimpan schagai date elektronik dan mamial
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KEMENTERLAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
LUNIVERSITAS RiAU

UPT TEKNOLOG! INFORMAST DAN KOMUNIKASI

NOMOR SOP BATWUNIG 5.3, L 2TLOL02020

TGL, PEMBUATAN 17 Juni 2014

TGL. REVIS] 21 Desember 2030

TGL. EFEKTIF {1 Junuari 2021

DISAHKAN OLEH Kepala UPT Tekmologi dan Komunikasi,

Iswadi HR, ST, MT, Ph.D
NIP 197807152003 121006

NAMA SOP

LAVANAN PENGGANTIAN KARTU TANDA MAHASISWA
(KTM)

DASAR HUKUM

1:

2.

Creganisas! dan Tat Kerja Universitas Riau

Peraturan Metiter] Riset, Teknolog, mn Pendidikas Tinggi Repoblik Indonesia
MNomor 54 Tatmn 2017 tontang Organtsasi dan Tate Kerjo Universitng Rimm
Poraturmn Relcor Universitms Riny Nomar 08 Tahun 2017 tentng Implementasi

1, Mengemhui prosedur pencetaklonn Kurtu Tanda Mahasiswa (KTM)
2. Mengunsai tantang proses pencetakan Kartn Tunds Mahasiswa (KTM)

KETERKAITAN

PERALATANPERLENGKAPAN

1, H-I!!l'lplllr:n'l.npmp.
2, Jaringsn Tnternet
3. Printer KTM

4. Kartu Tands Mahasiswa (KTM)

PERINGATAN

| PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan haik, mengakibatian penggantion Kartu Tunda

Mnhasisws (K TM) tidak dapae dilnbsanakun.

Disimpan sebagai data elektronlk Gan manval
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NOMOR SOP B/269/UN19.5.3.1.2/TLO2.03/2020
TGL. PEMBUATAN 17 Jumi 2019
TGL. REVIS] 11 Desermber 2020
TGL. EFEKTIF 01 Januari 2021
DISAHKAN OLEH Kepala UPT Teknologi (n i dan Komunikasi,
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KERUDAYAAN
UNIVERSITAS RIAU
| N
\ Iswadi HR, 5T, MT, Ph.D
' NIP 197807152003121006
UPT TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI NAMA SOP LAYANAN PENGELOLAAN WEBSITE
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA N
1. Peratmren Menteri Rises, Tekmologi, don Pendidiksn Tingg) Republik Indonesia Menguasal tentang pengelolsan websiie

Monor 54 Tahun 2017 entang Chrgenisast dun Tuts Kerje Universitns Rinu
L. Peraturan Rektor Universitas Riou Nomor 08 Tahan 2017 tentang Implementasi
Ovganisasi dan Titz Kerga Universitus Riny

1.
2 Menguosai DNE Server
3. Mengusaal 08 Linux

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. S0P Pengelolnan Pemberiman Keglamn Universites Riau 1. Komputer/lapton

2. Joringan Intemet

A Server

4. Handphone

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila S0P ini tidak dijalankan denpan balk, maka pengelilaan website tidak herjalan
dengan balk.

Dhsirnpun sehazni data eleltronik dan manual,
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NOMOR ﬁl" B/26RUNIYS 3.1 2TLOZ03,2020
TGL PEMBUATAN 17 Junid 2019
TGl REVISI 21 Degember 220
TG1. EFEKTIF 01 Janusn 2021
DISAHKAN OLEH Kepala UPT Teknologi i dan Komunikasi,
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN i :
UNIVERSITAS RIAL
\ lswsdi HR, ST, MT, Ph.D
NIP 197807152003121006
UPT TEKNOLOG! INFORMASI DAN KOMUNIKASI NAMA SOP #: ANANFEMELIHARAAN HARDWARE DAN SOFTWARE
DASAR HUKUM . . KUALIFIKAS] PELAKSANA

1. Permuran Menteri Risct, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indoncsia
Nemr £4 Tubwm 2017 entang Organisasi dan ‘Tota Kerja Universius Riou

2. Peraturan Rektor Universitas Risu Nomor 05 Tahun 2017 tentang Implementasd
Chrgunibsusi dion Tists Ferja Universitas Riny

T Mcmuhami tenng tigss dan fungdi UPT TIK
2. Memnhami tenimng rencani stritegi TNERL
3. Mengetahui prosedur pengadaan hardware din software TIK

L. SOP Layanan Penyusunan REA/RKA-KL/DIPA |, Komputer/Lapiop
2. S0P Layanon Pergusunan Revisi REAREA-KLDIPA 2. Jaringan Inlermet
3. Printer
+ Kertas
PERINGATAN FENCATATAN DAN PENDATAAN

Apahils SO ini tidak dijslankan dengan beil, mengakibutkun terhmbativa layanan

TIK.

Dralmpan schagai dista clekronik dan manunl
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UFT TEENOLOG] INFORMAS] DAN KOMUNIKAST NAMA SOF LAYANAN FEMBUATAN WEBSITE BARU
DASAR HUKIIM KTALIFIKASI PELAKSANA N
1. Peraturan Mentess Raset, Teknologd, dan Pendidilan Tinggi Repubiik Indoneyne 1. Menguasul teninng pengelolpan webise

Momor 54 Tahon 2017 wentang Crgantiast dan Tate Kega Universites Risu
L Peraturan Rekior Universitiy Riey Nomor 08 Tubue 2017 tentang Implermemisd
Crrganisusi dan Totn Kerjs Poiversime Rin

2 Menguasmd DNS Server
3. Mengongal 05 Linox

KETERKAITAN PERALATAN/FPERLENGKAPAN
I. SOP Layanan Suree Masok 1. Kompuierlamop
L. SOF Layanm Pembusten Domain Barg 2 Jwringen fntomet
3. S0P Lavenan Surae Kelumr 3. Biulku Agends
4. Lembar Divposisi
£, Primfar
6. Reras
FERINGATAN FENCATATAN DAN FENDATAAN
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b tidak dema) diproses,

Dsamypun sobagni daty elektrondk dan msousl




$0F Layunan Pempmton Wk fern

Fham Ralin
T Eorgiamm
Pl mindairnsi Frannis Ksmputer !
Easubdiag TL e pals el puins Woakim Dhwrpid
I % pvereninn peemchiome perbnistnn weabialbs Dy i&nﬂlm Somank | Siirsy petttiebote
I:: ot Eriatinn, weebatti tairti !p-'.l.umwhlu
Faru
¢ |Wenermas San memastar pemmohosss 4 AT penmohaotiss 3 mean eAT pETnOhos
E: prezzibunion weebmian ber pertibuiun wesbales
s
3 |Wipmberiian lemhar diapoas Surar penmaihornon S (Suam peninnhoess
pecribmutimm wbebm e pernbuatmm scbals
ihem limibme dlsspoensd ot e Lo
1 MH
4 Wik dan re——n s e il ek 3 ot | vt i
peininuey welwmte ham e webhsE
din kembr darposim vl e
- ' disguminl
5 [Memtrin dinposis peiskaminnn S esmarbreran Vi mmit | S v
et st weutiin Tk e e e
i b chsepealal [harmi e Tzl
: i
6 | Mendeta dun pocogime fimmEnman waine bam sl pestaibuiong V0 et | Lagrocnns hiasil
et bl bary | et b
il henwbr dllapeaisi
7 |Mdeldiosion permimmnm websiee bani ! Serre peenmihuman Bl meviat | Divmmm wek Uam
1 |poimon ot tur
| Temechue cSizpencia
B | Weeinkehun porimmm shium skees adeis wehem Barm penmahomas T SR MR S W
[:j prerailuminn website hara [
due lernhar diiposhs
Y | Wictaleshan keniflgnrns hosling sk domges loner Surul permishoman 0 ienit || aporss hast] ot
pemti i weteine Lirn wely bams
Ej iz [ernhar dimpoms
10 {hfeiabeban ponfrned alag Surul prannohones M et | Lopiorss lasi]
: perumian widnliss hary I pettszinpannn weking
dun benbar diggrosla
11 {Afesrm bapore beail perniresmm webaits baw * Lsooun bewil prntesss | 5 mone | Laponss faed
Eb wedrade I.F:ﬂ:l.ﬂm:-dm.-




LI Lypmnnm Fwrribrermen Weats Rars

Mnte Baks Bemiungsa
He Kogletun .
"":::“ﬂ Kaibbng TU "'-": i Kby i Walitu Dt
13 {Rdertind et Unlissh premmolionss. websiis by et Il o | Dl st tolasar;
[perTROtEREn pEmiiuiE | ek En
b pembum wesbiis
13 | eyl sormi balmen Uirndt s bty Sme | [ e il
L] arark poccnchetian geratnimm petmmedan
walinite penibmninn welpes
i |t worwr bt Ya S bl pormodonan| et [ Forw bailees
) peinbuatn wrleas
15 Moo} e dhan sy | pundis s i it hnbiswm permohoren| 1 menll | Soew Bl
' pomtiisnn Wik ponmeshine
peormilminn veelnite
16 (debrempirien et bk Sermt il pemmohonen| 30 i |Siew balesm
| et webe b
f:' peetrtriEtsn: welwitn




KEMENTERIAN PENTHDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNTVERSTTAS RIAU

UPT TEKNOLOG! INFORMASI DAN KOMUNIKAS]

NOMOR SOP BIIG6/UN19.5.3.1. 2 TL02.03/2020

TGL. PEMBUATAN 17 Juni 2019

TGL. REVIS] 21 Desember 2020 -

TGL, EFEKTIF 01 Januari 2021 -

DISAHEAN GLEH Kepalg LPT Tekool i dan Komunikasi,
lswadi HR, $¥, MT, Ph.D
NIP 197807152003121006

NAMA SOP LAYANAN PEMBUATAN SERVER BARU

DARAR WITKT™

KUALIFTEAST PELAKSANA i :

1. Perutiran Menler Risel, Teknologl, dog Pendidikan Tingul Republik Indonesia
Momor 54 Tahun 2017 tentang Organisesi dim Toa Kerja Univecsiius Riou

2. Pergtoran Bekdor Universitas Rigu Nomor 05 Tabiun 2017 tentang Implementas]
Crgantaasi dan Trim Kerja Liniversitng Riau

1. Menguncat OF Linug

2. Menpuasai Firewall

3. Mengossni insialssi, heafigurasi don foubleshooting server
4. Mengunsal jaringan

KETERKAITAN

FPERALATAN/PERLENGEAPAN

1. S0P Loyanan Sl Muasuk
2 BOP Layonan Sumt Eeluor

. Kompuer/Luptop
Jaringan Internot
. Server

. Buku Agenda

. Lembar Disposisi
. Data server
Printer

Koy

i -

R

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apahila SOF inf fddak dijolonkon dengan bk, maks pembustan seever baru Sdak
berjalin dengun laneur,

Dhuimnpn sebogal data elelaronik don manoal
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DISAHKAN OLEH Kepala L'PT Teknologi | i dan Komunikasi,
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UNIVERSITAS RIAU
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IR LAYANAN PEMBUATAN ID CARD DOSEN, TENDIK DAN
UPT TEKNO! 7 N ™ : )
KNOLOGI INFORMAST DAN KOMUNIKASI NAMA S0P AR A AT
 DASAR HUKUM X - KUALIFTRASI PELAKSANA

I. Pervurin Menteri Riset, Teknologl, dan Peadidikan Tinggl Republik lndonesin
Nomor 54 Tahun 2017 tentang Organisasi don Tats Kerja Universitas Rim

2, Pemtursin Reftor Universitas Bion MNomor 05 Tahun 2007 tentang Imiplementasi
Orpamisasi dan Trin Kerja Univessias Risg

1. Menguasai ipiilasi pencetakan 1LY card
2. Menigussai tentang proses penoetakan 1D card

KETERRAITAN

PERALATANPERLENGKAPAN

1. SOP Lovaman Suret Masuk

Kompiier Laptop
Jaringun Intemet
Printer 1D curd
Buku Agenda
Lembar disposizi
1D cnrd

L R

PERINGATAN

FENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila S0P ini tidak dijalankan dengan balk, mengakibatkan pembuamn [0 csrd tidak
dapar diltksanakan,

Dhgimpan sebagai dats eielironik dan mznual
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UPT TEKNOLOGI INFORMAST DAN KOMUNIKASI NAMA SOP LAYANAN PEMBUATAN DOMAIN BARU
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA ———
. Pesaturan Meni=r Riset, Teknalogl, dan Pendidikan Tinggt Repubilik Indonesia 1. Mengunssi OS5 Linux
Momor 54 Tahun 2017 tentang Orpanisssi dan Tats Kerja Universites Riny 2. Menguasai DNS Server

2. Peraturan Rekior Universitas Ring Nomor 05 Tabun 2017 tentang Implemsntasd
Orranizas) don Tatn Kerjs Tiniversitas Riau

KETERKAITAN PERALATANTERLENGEAPAN
L. SOP Layanan Surat Masok 1. Kompules/Lapiop
2. SOP Leyenan Pembuntnn Webgite Barg 2. Juringun [ntermet
3. SOP Layvanan Sural Kelusr 3, Server
4. Buko Agenda
5. Lembar Drispeisi
4. Do Domain
T, Printer
B, Ferus
FERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabils SOP inj tidak dijulankan dengan baik, makn pelaksanssn pombustan domain Disimpan scbagai dam clektronik dan enanual
telik berfalan lnner
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DISAHKAN OLEH
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS RIAL
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UP1 TEKNOLOGT INFORMAST DAN KOMUNIKASI NAMA SOP LAYANAN PEMBUATAN AKUN EMAIL

DASAR HUKUM

KUALIFIKASIPELAKSANA ~ ~—

|, Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
Nomior $4 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerjs Universias Riay
2 Peraturan Rektor Univeniitas Riao Namor 05 Tehun 2017 fentang Implementnsi

1. Mampu mengoperasiian komputer dengnn baik
2. Menguaul lentang pengpelolaan email

Cirgamisnst dan Tatn Kerjn Universitne Riay
KETERKAITAN PERALATANPERLENGKAPAN
1. S0P Layanon Surss Masuk 1. Komputer/Lapbop
2. Jaringan Intermel
3. Buku Agends
4. Lembar Drisposis
FERINGATAN | PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apubils SOP ini tidnk dijulanken dengan baik, maks pembustan akun exmnil tidsk dagal
ditindaklunjutl

Disimpun sebugai datn clcktronik dan manual
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TGL. REVISI 2| Desember 2020
TGL EFEKTIF 0] Jampaard 202 i
DISAHKAN OLEH Kepala UPT Teknplogignit dan Komunikas,

Iswadi AR, 5T, MT, Ph.D

NP 1STE0TLS2003 121006
UPT TEKNOLOGE INFORMAST DAN KOMUNIKASI NAMA SOP LAYANAN PEAMASANGAN JARINGAN INTERNET DAN
INTRANET
DABAR HUKUM _ _ KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Perafurnn Menber] Rissl, Telnologi, dan Pendidicn Tinggl Repubiik Indongsia 1. Memuhumi basic jaringny TCPIP
oo 34 Tahun 2017 entang Oreanisasi den Tam Keorja Universims - Hinu 2. Memushami basio jaringan routing
2 Forstumn Rekctor Universiius Risg Nomor 65 Tabun 2017 teniung Implemenias 3, Memohami konsep DHCP server
Crgonisas dan Tata Kerje Universites i 4, Mongelahul topelogl jertngun
% Mengetnbiul cora pemazangan jaringan LAN
b Memahomi radius server
7., Memahami kansep VLAN
B. Mengetahui carn konfligarss) cisch gwitch
9. Mlimpemhi cani konMgonisi Mikratik
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
L. SOF Laynomn Sumt Masuk 1. Komputer/Laptop
2. S0P Layanin Pemissngan Jaringan Hotdpot 2. Joringan Internet
3. S0P Luoyanan Llsesr SEO 3 Switch
4. BOP Loyanan Surst Kelmr 4. Rouler
5, Kabo! ITR/STP
f. Ri45
7. Net tools
8. Printes
9. Kertus
PERINGATAN FENCATATAN DAN PENDATAAN

Apubits SOP ini tidak dijalankan dengan baik, takn kancks? insarman o it ek
ogitimal

Driutrnpan sebagni datn eleloronik dan mamnl




FOF Layanan Pemissigen dasingnn Litermel den Duirwwes

Pl Db -
i Keglutan
Pruigattiond vt diiia Ko Pemgaiile Sioivm das | Deban/RoioaBom|  Trkamiel | Tohoiai i Tnit Kidengh
[N = daringnn bt el Kampmier [ Widen Chebpal,
| | em e 1o e pre i -
i o i = i | [
T | Mleshanien immber e | Banrmr o, - 10 it I.IEIMLL*
impealsl Hispralal
3 [Mmneria dees mesmic sl e Farimr mmmh | wnitar Smeom | Seree mage, b
g s dispeisi
4 [ Misberlion dipowsl pebabiaay Iﬂ:] [ATT————— [T 1l'¢nnuuli,lﬂ-|
oty iligpovisi
5 [Miskudan Bdeay Wies eesingail aonges __El: Bt ek |embe [ R R
disgrosin,
[ e
| i
4 :m-u-bph-ﬂ-nl-rﬁn}-ﬂmhnur— - Seriat sl |k Tl i, | Dlftns kesdrniims
imrme r— dinperlsl, | el e g
ke Ry, i e At e
e, Tigornen Jimal [TLAS dai et
[ ek |
7 |Rdeaariinn dafter febuschur, parlis [oiigen e Dol hekutssan e [Daftar ketutufiss
a1 s L pT Emmhﬂ secaiminn jminges
It it ity du e
o) {HLAB dam e
0 |Wlanarimu fafiar Kibuiies pernluan e [ D bomourtuiies A pmmit | Daftar bebuhes
N (WA ATt Feralies nnagan
st it (WA e da i
bt (AT e e
| Vi) sunr imssE eburiaes g e Kampiites, i, Lirtam, | 10 mmit | Seirat Dalyes
(ot e o s g kefustian poralate |
| ertegan reernn dan
{oerinnt (AT das hramicy
E———3
lﬂl!l—i.-lmli-n ¢ frymen el S ol | Surt Sl
LCT U
Tizah
Il |l igis s lmlamit I firwe balasss S dafbar O | Fiarm Bades dan
jatigan mrer dan peraliee jnitngu
rratie LA e o Er s
i (RAR dnn by




P Leyanne Femusmuyes Joriegnn lnwran dan lntranm

Muin Bahs Ksinrangan
Ll Krylwing Prsguaminte e Kovhlmg TT Frmgrialn Sictem dum | Dvkmn b ofuniiep Tohinmi Tonbenbi bl Umdi Wikts
U msm Hemiegwm D pnhdus Kenpwier Kerjm e L .
13 [Mlsirinert mamnce it sl mirat balaam Sures Ibrsan: B dufiar Foanensii,  (Surmn belmann des
r krfmetam premiatan e kefnmuhes
| jeringes intrrmet dnn irr Rl JTin gan
Ej et (AR e b ) Imernion na ot
(RAD s bramut)
1 | mllengliten mitn) linhusss S Irdwans ey datie B newdt | Mo lindnssn dun
st el im il il
* | jarimyye= e i P e—
EE imranet (AT dum bsrva ) imernm dim inrranes
TRLATY dua Boduguir )
I |neldvdes pengadnan peralisan bebomudas jovingss Farm bubnoss: Aot dafiar Femloe forieges | Wakin
. |jaringas imtaroet dan tarpantug
e (EAM v b ) s e
ey
Iubslinyiane
[ [Ty s Poealuie= [0 mern, | Gk i Sxit
Lsdgrap? <>‘- |jacirges T dsn prerudases [athngn
hinraies Trrierrt tham Pt
16 |eerpipban lafer keburinyes perale s jaiegan Todma Hm-muum-pﬁu W meit | Dinfier kskumnges
e S el jiwingmn
it mer
17 {Mdlmgionsi Bvnnng F L [ er—— [ ——— T
peeslamn jaringes ubomes |imerns lde itrarer | progadas
s i Inganiung
prrnceman s
=g
1 kil gy e wninles peyine prmgs T..-ﬂn.:ﬁpu- W) e, | Peralato s
hrremm e e s e
1 Aonekes mermen. das e e
s
1% (hdelainmm k=mfgeaui wringan bgerarp, peebaran jucingaes | 0 ivsmil | Adet arimgen brusrne
it che: mbhaioe, i iyt
l:.—l"' st bk, B i e
o g T
20 | Nelmlabraae b ule jecegn Pgemimip, paesilaten jurinpss | O et | AR jarbsgan i
Ej |irtrrned ey eeptine. e
o e, s it gl dviggmat
| iresla
21 |l a aptcerli Revwiod saiigas 1 Lagesp, boncm imhart i g
&} -{___ iz dan Smne
lmncas




NOMOR S0P BR6LTINTS.S 3 L YTLOLO3 2020

TGL. FEMBUATAN 17 Juni 2019

TGL. REVIST 21 Desember 2020

TGL. EFEKTIE 01 nitierd 2021 . . R
DISAITKAN OLEI Repals UPT Teknolagl Inf dan Komunikasi,

KEMENTERIAN PENDIDMEAN DAN KEBUDAYAAN

UNIVERSITAS RIAL
Iswadi HR, ST, MT, Ph.D
NIP 197807152003121006
UPT TEKNOLOGT INFORMAST DAN KOMUNIKASI NAMA SOF LAYANAN PEMASANGAN HOTSPOT
DASAR HUKTM KUALIFIKAST PELAKSANA T———

I. Persturan Meoteri Riset, Telmologl, dan Peadidiion Tinggl Repoblik Indonesia Mermaharmi basic jaringan TCPP

|
Nivner 54 Tobun 2017 lentang Organiinst dan Taln Kerja Unlveriitas Rinu 2 Mamahami basic jaringan routing
2. Peamran Rekws Univessitas Risy Nomor 025 Tabun 2017 lentang Implemesntus| 3. Memobhami bonsen DHOP server
Chrgnndsasi dan Tom Kesja Universites Rinu 4 Menyetahul konfiguras socess point (ilet btypot)
4. Mengetshui wpologl jeringon
& Mengetshul carn pemasangan jaringan LAN
KETERKAITAN PERALATANTPERLENGEAPAN
1. SOP Laywons Swral Motk |. Kompiter/Laptop
2. S0P Layanan Peniasangan Internet dan Intranet 2. Jarsmgan Titervict
3. SOF Layanan Liser S50 3 Aoceess poinl
4. SO Lamynmmn Surnd Kelusy 4. Swich
5, Roter
6, et ols
7. Kabel UTIVSTP
B. RI4S
9. Printer
10. Kortna
PFERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apibila SOP ini tidak dijaluiiksn dengan baik, male kelanesrn skees hotspot tidik Distmpan nebagm data elektronik dun mumual
optimal




SI1P Laress Pemsnanpem Hosapet

Muip Bale K= mngen
L gliies
Bt Kot Woapala® | Frogeesisinris Forrlain Mmem dis .
Tl [, Kagsbiiay 11 ki Felasls] Wanpasey | Tetatld el Kerla Wikits it
i illuu—uuﬂ-l-nl.-u-rl-n-i-ﬁ [ T —p— *
3| . e iiadinl S [ :: Sl ored il
1 | Mamibeies o Smis =1 e
Bl Tl
& | Rsvwrrion dew mrestren i pEEGAIET == !I.l-.i-
2 -
* | himrewn dupnest el .y [ , e
EE=s ]
[ [Ty e ———T———— '?j e
T L T g T a— 1B =gy | Doer bebaunm
I_J = = n T R LY
1I".HI
B | M premrtas s aftur betnnraes pemipm kg 3 marer | Digfar bty sn
' et . St
i bt
o | A i AR e e ™ Wi | Dafad bbb
(o i
| s ‘i
Ui | el obies ovnt il e e oty |1 o i Tnspuil i | beiaess
_i | gt [ LA b b
_Imi'
T =™ e lalamm ==Y/ =g
e
[T [T —— m=——— 1 T L, R T — ] —r
™ hemsizhe Thifkst tatilas
s LA e trresmm pecalites bisupacy {0 AL
i -
B —— | et oo o, TDhuflar Fummil | Twrat balewas, Duflar
Lmstrhier mrrne ki i
et (1143 G sl sl (RAT
Lan pE g, e p—
[ e T | Mt B, Clinfbr [T T =T —— =
Elj o R e | == | LBt
— e el b, shem e
S e e prreses bshamean jemge Soryi P, Metby P ponmey ri‘hp—
LT [T T T gy
otz (RS e, mvery nam dan
ey e gy i
1 e




M Baks n.__'
™ Kegiuran R
] [
s e Fremiim e 8= | ol tiompenee | Tt Cabiiris | Mekeugagme | Waltn ihapia
-
T corim e et <\ ™ A hsp [T
L g o,
] Ty T ey e Telak Chusk bl hiflai-palilins| 10 =il | Dinlle lideargin
1N | bl deicre servies by =1 i Pl ot g i Persigies ntwrn W iy g
e et -
T
e &
V| Mohet i L e g L ) T R bl [y e~ H—H_E-l.-u-hh'-l. | Pt i
mtmad
20 | it rpmst 1l bt | g, aten fompn, o | e g
Ej bl et i e i
| Ll
11 | ek ki b gt i B [y —— FT™==—j [T
(ST o 0 el g deyus
: i
Bl f FT [F==—yery=—— = FP=mr—
hrmmby] i *Hh-l
oo s 1
H | bl o jern memmneivbe L0 Fﬂm W h-
| Tidind
| etk bk I |pp, wnt |smmprt, [Ty Ceer——
== e | e
1




KEMENTERIAN PENIMDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS REAU

UPT TEKNOLOG] INFORMAS] DAN KOMUNIKAST

NOMOR SOP R260MINTDRE 30 2TTLO2.03/2020

TGL. PEMBUATAN 17 Jumi 2019 iy
TGL. REVISI 21 Desember 2020

TGL. BFEKTIF 01 Janunri 2021

DISAHKAN OLEW Kepala UPT Teknologi | i dan Komunikasi,

Iswadi HR, ST, MT, Fh.D
NIP 1978071 52003121006

NAMA S0P LAYANAN PELAPORAN PDDIKTI FEEDER

DASAR HUKLM

KUALIFIKAS] PELAKSANA p—

=

1. Pemturan Menteri Riset, Teknologl, dan Pendidikan Tinggl Republik Indonesia
Momaor 54 Tahun 2017 tentang Orpariced dan Tote Kerja Universitms Rioy

2 Penturan Reltir Univerditne Riou Nomer 05 Talwe 2017 tentang Implomentusi
Orpanisasi duon Tata Kerla Universitus Rinu

1. Memabnmi sltlvites skademnik mahnsisan dan dosen Universitas Ring
2 Mengursi aplikesi Slatem Informasi Alsdemik (SLA)

3 Mengunsai Aplikesi Feeder DTETI

4. Meongussesi aplikasi datnhinse

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

I. SOP Layanan Sistem Informasi Akademik (S1A)

Komputer/ Lopiop

loringiin Internet

Dokumen presensi dosen dun mahesisws
Diaftar ailad mahasiswa

Duskoiimen kelulusan

L e

PERINGATAN

PENCATATAN DANPENDATAAN

Apuibila SOP inl tdak dijulonkon dengan baik, mengakibulkan terhambainyn proses
pelapomn PODTKTI FEEDER UNRE

Disimpan sehagai data elektronik




SOP Layanus Pelaporun FDITKTI FEEDER

Velainamn Mam Balm Erioreagin
No Kegintan
il FPraputa Komputer | Promts Kenmpiter .
Akpdemik Faknlian Pertums Peloknans Lanjutae Kalerigha pas Wk Owiput
I [Melakulon ropat dute kehodiman mahasmwn Gan dosen Fompuresingop, nlses I mungg: | D kebadinun Wik pengerjaan
e, dokusen mihesivwe dan dosen  [erpuatieng jumish
(, } Ipm‘ Sosen dan mihnsizwe don kelo
rrmliEmisven e ki O rrmsing-
i progsun studi
2 [Meinkzilan mpat nitar yang medlh ediaggal Kompuiceuplop, ghses | 1 munggy |Daflur ade mabhssws [Wiktu pengernuan
J |ttt duftar niled besgEAting furlah
Ej rmhm'l'-w muhEziawa dan kelis
s lbiah df inasing-
LA ERLER T ue it ]
3 [Melamglnpd dxs beiuliian I Kanpsaarlaprep, alses I b |Daflor TRESM [ TRESM {munaaisi
E:[ rigrmet, Dok mahisisv
Kelulusan CurLadun Kby
4 [Melakuicnn rekip nilm ] Kobnpuien eptep, sk | haxi  |Pofie TRNIM dan  |TRNLM (iinsakel nilad
I__I Irtemet TRAKM semaster mahinkrwi)
g THAMM (u=nnakai
akitvitas kofinh
T LECIE
5 | Melnouloun keondiras 1 Handphnne., L jam
ompuisiTeplop, akwel
Inizrmet
6 (Melelalan pemserihannn dola : EamputerTapbiog, akszy 1 jum
Yi mlhi’" inbemie|
7 |Membunt Het keburangan dnts Tidak Rormpisteringtup, dics bjem | List keloremsmn duls
- i
§ |Melaporken permasluhim et kormgan dat 4 Handpticns, Ijnm Lt kealooramgnm dem
hnester/laplop, dkses
ImsETTel
9 |Melenghapi kelurangan daty o putesIngmop, s Itar (B pelaporan Feeder
Izt |82 kelopmngan DIKT]
a=r1E




SOP Lapsnzs Prlaperan PODIKT] FEEDER

Felakuann Mo Balo
My Meglutsi
Pengudminiserasl Pransin KEampuier | Praviis Kosmiputer
Akademik Fakoltas Fertams Pefakuans Lanjutas Kalnghapen L Oxipnd
10 |Bloisintn becku datahane spilens St Komipulsrlaptog. ukey Thor  [Dackup O 514
-',L_ ] internet
Ll |Mobaboubon restors dutnbese ke apliosg integraiee 4 Komguies{lapton, shyes | hart DB npubeie aplikes
iternet inegruicr FEEDER
E: DIKTI
12 | Medsloukan inragrani dara Erj | Kt/ lnpiop;, skees | 2 minggn I:;;mmhprh
KT
13 | Mehikniom snimmmes: ke Foriig Lhicti L Romputsiiaptop, akeey Then [P fefaper ke
d:) Internet apilikas]| PODEETI
FEELER




ma

MUV S0P R
TGL PEMRLUATAN HI gl 320
Tl REVIST
TG EFEKTIF
DISANKAN GLEN

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

LNIVERSITAS HIAL
UFT TEKNOLOGI INFIRMASTE DAN KONMINIKAST MAMA SO LAY ANAN PENGELOLAAN WEBSERVICE
DASAR HUKLM KUALIFIKAS] PELAKSANA

1o Peeatirun Memer Risel, Tékoobopk, don Pendidikan Thanpeped Bl Tk Bowh ievernia
By 34 Tabun 2007 yentang Organiwish dosi Tadi Kerjn |l viensitm Riny
Perbisin Mk bor Uineersites Rinn Momaor 05 Tobum 2017 rentibig mipleiviontml
Cutgrrtinai dun Tubis Kesjy Undvershiag Ri

L

b Mematas) prkses bisnis aplikond sbban Wil lerintepzas]
2. Metippiedsl ap i dorshos (s 501 )
1 Mengaurmnl gt pesiesersman | P

KETERKAIT AN

FERALATANTERLENGRAPAN

L. SUH® Loryimrin Seatem Dnfirmesi Alidermik (S14)
A RO inanden Skt Informanl Ropisinis

I, Roowmpsten g
2. Nimingn bistcimer

PERINGATAN

FENCATATAN DAN PENDATAAN

Apahils SOF i tichab ijatanbian devypu babk, ks i anto apliked tidok
bl denggan baile

Undimguen sebrsl g elk teonik din mamail




SHE |ttt Prmgeiisliniam Yool Servian

Pulubmammn Blisie sk
it Keigluiia Frasats
Pl aminktrmy . i'mmam s
Pilek ruiermal (i Foaprme 1l B rrpier ok .:w..'l b Winkna ¥ hurpas
1 [Mrbaliohom pressuynims e oo siasen L=
L (TEE T AT ) h.—p-,;" bwnm Folis giops, Rakine Tih e (Fhbymiin mumi
| _‘_' elarsimy o
T ek o mmatia dop M‘F-ﬂﬂ_-““- oy, o) | T il i) e s
| NT— 3 omens
“iu'l'l"l:lﬂl-nmm-—uﬂ-u i e e M i AT AR s
(- T i
¥ |l q"-ll:' ||-q- . Cj ol LIS L R
larbatdile r*
[y i 2han Bniniinitss. | Viwd {Lapewin imfessi
EJ
PR (T T e — - JermpmamenTuimgs bowbin)| | it Wb sorvies s
‘_' I it
B [ Marnlverilam sl dim shacs ) [TPer———— Ty [uden
Ed
B [l s vos ssmgrat San ar el L R TR, Fhpilan [ Vo) sy
| :-. It vl
18 [Selehadion Trsting il wsd dreclprr - g i | (T Ty T pe—ry | T——
[T 1]
10 [t | g mrrppis w1 (AT e, o | oS et [ldoneem e s
2.*__' I = ' Ll
[ER LN e e S e T ilumh“ ol el tqrulﬂ.ﬂllq-
14 1 e E P wte




