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KATA PENGANTAR

Standar Operasional Prosedur adalah pedoman atau acuan untuk
melaksanakan tugas pekerjaan sesuai dengan fungsi dan alat penilaian kinerja unit
kerja UPT. Pusat Teknologi Informasi di Universitas Muhamadiyah Surabaya
berdasarkan indicator-indikator teknis, administrasif dan prosedura!l sesuai dengan
tata kerja, prosedur kerja dan sistem kerja pada unit kerja yang bersangkutan.
Tujuan SOP adalah menciptakan komitment mengenai apa yang dikerjakan oleh
satuan unit kerja Pusat Teknologi Informasi di Universitas Muhammadiyah
Surabaya untuk mewujudkan good governance.

Standar operasional prosedur tidak saja bersifat internal tetapi juga eksternal,
karena SOP selain digunakan untuk mengukur kinerja organisasi publik yang
berkaitan dengan ketepatan program dan waktu, juga diguna kan untuk menilai
kinerja organisasi publik di mata masyarakat berupa responsivitas, responsibilitas,
dan akuntabilitas kinerja Unit kerja. Hasil kajian menunjukkan tidak semua satuan
unit kerja instansi pemerintah memiliki SOP, karena itu seharus nyalah setiap
satuan unit kerja Pusat Teknologi Informasi memiliki standar operasional prosedur
sebagai acuan dalam bertindak, agar akuntabilitas kinerja instansi pemerintah dapat
dievaluasi dan terukur. Dan diharapkan dengan adanya Standar Operasiona
Prosedur ini Bagian Bina Pengelolaan Keuangan dan Asset dapat melaksanakan
kegiatan serta proses kerja secara baik dan memuaskan sesuai dengan tujuna
pembuatan SOP sebenarnya yaitu Bagian Bina Pengelolaan Keuangan dan Asset
dapat menciptakan komitmen mengenai apa yang dikerjakan oleh satuan unit kerja

instansi pemerintah untuk mewujudkan good govermance.

Surabaya, September 2017
Kepala UPT. Pusat Teknologi Informasi

Misbahul Aziz, ST.
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DAFTAR DOKUMEN

UPT. PUSAT TEKNOLOGI INFORMASI
UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH SURABAYA

TAHUN 2017-2022
SINGKATAN
NO JENIS DOKUMEN NO. DOKUMEN
01 | Backup Data SOP PTI SQOP-001-PTI-04
02 | Permintaan penambahan
| Bandwidth SOP PTI SOP-002-PTI-04
03 | Pembuatan akun web dan email SOP PT! SOP-003-PTI-04
04 | Pengembangan Aplikasi Khusus SOP PT! SOP-004-PTI-04
05 | Layanan pendaftaran Login 3
Internet SOP PTI SOP-OQS-PTI-04
06 | Layanan Penggantian Password SoP PTI SOP-006-PTI-04
07 | Layanan Penanganan Gangguan SOP PTHt SOP-007-PTI-04
Jaringan
08 | Layanan Pemasangan dan
Pemeliharaarn Jaringan b i SOP-008-PT1-04
= 09 | Layanan Restore soP PTI SOP-009-PTI-04
10 | Layanan Pengembangan sistem
I Sormaci SOP PTI SOP-010-PTI-04
11 | Pelayanan Permintaan SopP PTi SOP-011-PTI-04
Subdomain
| 12 | Pelayanan Surat Masuk SOP PTl SOP-012-PTI1-04
':l 13 | Pelayanan Surat Keluar SOP PTIl SOP-013-PTI-04
14 | Penggunaan Lab. Multimedia SOP PTt SOP-014-PTI-04
15 | Pengelolahan WEBSITE SOP PTI SOP-016-PTI-04
' 16 | Perbaikan Server 30P PTI SOP-017-PT1-04
f 17 | Form backup data FM PTI FM-001-PTI-06
. 18 22':1“ Pembuatan akun web dan FM PTI FM-002-PTI-06
19 | Form Keluhanatau trobel FM PTI FM-003-PTI-06
! 20 g::rs Pemasangan Jaringan FM BT FM-004-PT1-06
' 21 | Form Restore FM PTI FM-005-PTI-06
i 22 | Form Perbaikan Server FM PTI FM-006-PTI-06
i 23 | Visi dan Misi LY 2 PTI &£34-001-PTI-06
| 24 | Proses Bisnis UPT. PTI PST PTI PST-002-PTI-06
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NO. Kode Dokumen : SOP-001-PTI-04
STANDAR OPERASIONAL Tanggal Terbit : 28 Agustus 2017

PROSEDURE NO. Revisi
Disahkan Oleh : Rektor UMSurabaya

BACKUP DATA 9%

1 TUJUAN

Untuk mengembalikan data apabila data tersebut mengalami kerusakan atau hilang, baik karena

terhapus atau karena rusak serta mengembalikan data ketitik tertentu pada masa lalu.

i. RUANG LINGKUP
raktor pendorong yang bisa kita jumpai di tapangan beberapa diantara alasan orang harus
melakukan backup diantaranya adalah :

Virus

Harddisk

Sencana alam. misalnya banjir dan kebakaran

Kehilangan

Kerusakan baik karena usia media penyimpanan, ketumpahan kopi. jatuh ke air
dan masih banyak lagi

ll. REFFERENS!

1. Kebijakan Mutu Universitas

2.  Manual Mutu Universitas

3, Undang-undang no. 20 Tahun 2003 tentang pendidikan nasional

4. Undang-undang no. 12 Tahun 2012 tentang pendidikan tinggi

5. Peraturan Pemerintah no. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggara pendidikan tinggi dan pengelofa

pendidikan tinggi

6. Peraturan pemerintah no. 19 Tahun 2005 tentang standar nasional pendidikan

7. Statuta Universitas Muhammadiyah Surabaya

8. Blueprint pengembangan teknologi dan Kom unikasi Universwitas Muhammadiyah Suarabaya
1V, DEFINISI

Suatu Proses pembuatan data cadangan dengan cara menyalin atau membuat arsip data komputer

sehingga data tersebut dapat digunakan kembali apabila terjadi kerusakan atau kehilangan .

V. URAIAN PROSEDURE

Prosedur ini mencakup pengamanan data di lingkungan PTI Universitas Muhammadiyah Surabaya.

Backup terutama dilakukan untuk file data base, namun tidak menutup kemungkinan membackup file

program

VI. Lampiran
1. Bagan Alir / Flow Chart Prosedure

2. Form Backup Data



PROSEDUR BACKUP DATA

Pelaksana

Kegiatan| Pemohon Wakil Staft  Kelengkapan Waktu Keterangan
Rektorll  Devisi .

semohon membeikan Form backup
~urat ke Wakil Rektor, di data besar dan
i - —
asposisikan ke. Ka PTI , PTI :r]'_ :] kecilnya data
—emnginstruksikan kepada
<aff Qevist i
p dibackup

Berdasa rka

»gses backup data internal

l:‘j 1 Hari

e hasil backup disimpan | I

venginformasikan  bahwa [ }‘

sackup data telah selesai

zsternal




No : FM-001. -PTI-06

UPT. PTTI UMSURABAYA
FORMULIR BACKUP DATA
DITERIMA OLEH :
/UPT/FAKULTAS : TANGGAL DITERIMA :
LOKASI :
1/ TANGGAL
DA TANGAN : TANDA TANGAN

IAN KELUHAN :

YANG D) INGINKAN DARI PERUSAHAAN UNTUK MENYELESAIKAN MASALAH TERSEBUT :




NO. Kode Dokumen : SOP-002-PT1-04
STANDAR OPERASIONAL Tanggal Terbit : 28 Agustus 2017

PROSEDURE NO. Revisl :
Disahkan Oleh : Rektor UMSurabaya

PERMINTAAN PENAMBAHAN
BANDWITDH
L TUIUAN

Fungsi utama dari Bandwidth adalah untuk menghitung besaran transaksi atau transfer data
terhadap user yang mengakses sebuah server. Jika hal ini berkaitan dengan sebuah situs maka besaran
bandwidth yang terpakai akan terhitung sama dengan besaran jumlah data atau aset yang diakses oleh

pengunjung sebuah situs.

§. RUANG LINGKUP
gandwitdh merupakan bagian koneksi laayanan internet yang terdapat di Universitas Muhammadiyah

Surabaya

ii. REFFERENS!
1. Kebijakan Mutu Universitas
Manual Mutu Unlversitas
Undang-undang no. 20 Tahun 2003 tentang pendidikan nasiona!
Undang-undang no. 12 Tahun 2012 tentang pendidikan tinggi
Peraturan Pemerintah no. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggara pendidikan tinggi dan pengelola
pendidikan tinggi
6. Peraturan pemerintah no. 19 Tahun 2005 tentang standar nasional pendidikan
7. Statuta Universitas Muhammadiyah Surabaya
8. Blueprint pengembangan teknologi dan Komunikasi Universwitas Muhammadiyah Suarabaya

aoa W

i¥. DEFINISI
Bandwidth adalah suatu ukuran dari transfer data (upload dan download) yang telah dilakukan
oleh website yang dihitung berdasarkan satuan bit/detik (atau biasanya disebut dengan bit per-
second) antara server dengan user ataupun client. Bandwidth dipengaruhi dan ditentukan oleh
jumlah pengunjung, banyaknya halaman yang dikujungi, dan juga besarnya file yang diakses
(misalnya basis kode website, gambar, musik, maupun video yang berada pada server website
tersebut

¥. URAIAN PROSEDURE

Adapun cara menambah Bandwidth Internet

1. Pemohon berasal dari kalangan unit kerja di kalangan UMSurabaya melayangkan surat ke
Rektor/Wakil Rektoruntuk minta persetujuan, bila di setujui mendisposisikan surat tersebut
Ke UPT. PTI untuk di tindak lanjuti

Ka. Mendisposisikan surat tersebut kepada staf devisi infrastruktur

Staff devist mengecek ketersediaan bandwitdh, serta melakukan permohonan

4. UPT PTI akan menginformasikan status penyelesaian kepada pimpinan unit pemohon

W

fl. Lampiran
1. Bagan Alir / Flow Chart Prosedure




PROSEDUR PERMINTAAN PENAMBAHAN BANDWITDH

~ Pelaksana
Kegiatan Pemohon  Rektor/
, ' b Wakil
semimpin unit kerja Surat
wkret/UPT/Biro/Fakultas D_T Permohon
aengirimkan surat 1 an  dari
sermohonan perubahan Unit Kerja
sandwitdh kepada PTI
Tektor/Wakil mendisposisikan
ﬂat permohonan
t2. PTI mendisposisikan surat

:arsebut kepada Staf Devisi
nfrastruktur
staf devisi jaringan melakukan
cek ketersediaan bandwitdh
serdasarkan  data  daftar v 5
sandwidth apabila
senguibahan bandwidth
herupa penambahan
nandwidth
Apabi'a  bandwidth  tidak
mencukupi dicarikan solusi
mengenai masalah tersebut,
jika ternyata permohonan
tersdebut tidak dapat )
dipenuhi, maka staf devisi Menca'rl
20 solusi

Kelengka
pan

Waktu Keterangan

menit

menit

|

jaringan  melaporkan  hal ] Py -
tersebut kepada Ka. PTI P
dengan rekomendasi RIERAn
menunda implemantasi
permohonan itu menunggu
penambahan alokasi
bandwidth

Apabhila permohonan tersebut
dapat dilaksanakan maka staf
devisi jaringan akan I o
melaksanakan pengubahan
dan melakukan pembaharuan
data daftar ketersediaan
bandwidth

Tl akan menginformasikan A
status penyelesaikan layanan | I-‘
dandwidth kepada pimpinan
Jﬂpemohon

/
\>,

menit




NO. Kode Dokumen : SOP-003-PTI-04
STANDAR OPERASIONAL Tanggal Terbit : 28 Agustus 2017

PROSEDURE NO. Revisi ;
Disahkan Oleh : Rektor UMSurabaya

PEMBUATAN AKUN WEB dan EMAIL %

web di buat untuk mengakses dan mengolah WEB/EMAIL

G LINGKUP
gelolah web /Email yang ada di Unit kerja masing-masing di Universitas Muhammadiyah Surabaya

FFERENSI
%ebijakan Mutu Universitas

Slanual Mutu Universitas

Jndang-undang no. 20 Tahun 2003 tentang pendidikan nasional
Undang-undang no. 12 Tahun 2012 tentang pendidikan tinggi
Feraturan Pemerintah no. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggara pendidikan tinggi dan pengelola
sendidikan tinggi

Peraturan pemerintah no. 19 Tahun 2005 tentang standar nasional pendidikan

* Stawuta Universitas Muhammadiyah Surabaya

Sweprint pengembangan teknologi dan Komunikasi Universwitas Muhammadiyah Suarabaya

1Sl

Account adalah data tentang seseorang, minimal terdiri dari usermame dan password.
sagai contoh account itu seperti kalau anda memiliki email, WEB, atau yang lainnya itulah yang
i anda memiliki account. Account biasanya digunakan untuk tujuan tertentu misalnya
2mginm pesan yang dapat berupa teks atau file gambar, suara, atau video. Lebih jelasnya account
akan untuk berkomunikas

AN PROSEDURE

L. Pemohon berasal dari unit kerja /User dapat mendaftarkan permintaan accoun email / web dengan
membawa surat pengajuan dari ka unit kerja bersangkutan

2. Mengisi form

3. Staff Devisi verifikaasi data yang diisikan

£, Staff devisi memproses pembuatan dan pengaktifan akun email/web

‘5. Pemberitahuan kepada pemohon melalui surat

. Lampiran
2. Bagan Alir / Flow Chart Prosedure

2. Form Backup Data




PROSEDUR PEMBUATAN AKUN EMAIL

Pelaksana

Kelenghapa Wakt
Pemohon PTI Staf Devisi engtapan =

Kegiatan

pengguna dapat | Surat
andaftarkan permintaan l |—' Permohonan
1ail dengan cara mengajukan dari Unit
at dan mengisi form Kerjadan
pengisian form

af devisi verifikasi data yang 10
isikian menit

af devisi memprases

buatan dan pengaktifan

axun email dan pemberitahuan [ :]‘ .
. menit

pada kontak teknis yang

sebutkan melajui surat




No : FM-002. -PTi-06

UPT. PTI UMSURABAYA
FORMULIR PEMBUATAN ACCOUN WEB/EMAIL

|

NAMA : DITERIMA OLEH ;
| BIRO/UPT/FAKULTAS : TANGGAL DITERIMA :
NOMOR HP . LOKASI :

HARI / TANGGAL :
TANDA TANGAN : TANDA TANGAN :

'URAIAN KELUHAN -

APA YANG DI INGINKAN DARI PERUSAHAAN UNTUK MENYELESAIKAN MASALAH TERSEBUT :




NO. Kode Dokumen : SOP-004-PTI-04
STANDAR OPERASIONAL Tanggal Terbit : 28 Agustus 2017

PROSEDURE NO. Revisi
Disahkan Oleh : Rektor UMSurabaya

S o PENGEMBANGAN APLIKASI KHUSUS %

AW N

L TUJUAN

gil B Wi g

8.
9.
10. Blueprint pengembangan teknologi dan Komunikasi Universwitas Muhammadiyah Suarabaya

Tujuan dari pengembangan aplikasi khusus ini di peruntukkan bagi unit kerja dan departemen yang

ada di lingkungan kampus UMSurabaya

4 RUANG LINGKUP

Mengikuti permintaan dari user, user itu sendiri meliputi unit kerja dan departemen , fakultas yang ada

di lingkungan UMsurabaya

Sl. REFFERENS{
3.

Kebijakan Mutu Universitas

Manual Mutu Universitas

Undang-undang no. 20 Tahun 2003 tentang pendidikan nasional

Undang-undang no. 12 Tahun 2012 tentang pendidikan tinggi

Peraturan Pemerintah no. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggara pendidikan tinggi dan pengelola
pendidikan tinggi

Peraturan pemerintah no. 19 Tahun 2005 tentang standar nasional pendidikan

Statuta Universitas Muhammadiyah Surabaya

iV, DEFINISE _
Pengembangan aplikasi khusus adalah suatu aplikasi baru yang belum ada dan sangat diperiukan
sekali didalam pengembang Universitas Muhammadiyah Surabaya

V. URAIAN PROSEDURE

Adapun cara pengembangan aplikasi khusus :
1.

Pemohon berasal dari kalangan unit kerja di kalangan UMSurabaya melayangkan surat ke
Rektor/Wakil Rektoruntuk minta persetujuan, bila di setujui mendisposisikan surat tersebut
Ke UPT. PTI untuk di tindak {anjuti

. Ka. Mendisposisikan surat tersebut kepada staf devisi infrastruktur
. Staff devisi mengecek ketersediaan bandwitdh, serta melakukan permohonan
. UPT PTI akan menginformasikan status penyelesaian kepada pimpinan unit pemohoaon

¥1, Lampiran

1. Bagan Alir / Flow Chart Prosedure




PROSEDUR PENGEMBANGAN APLIKASI KHUSUS

o : Pelaksana
Kegiatan . Pemohon ,Eektor/ PTI Kelengkapan Wakiu ~Keterangan-
: wakil ]
pemimpin unit kerja Surat
acktorat/UPT/Biro/Fakultas [:D—’ Permohonan
mengirimkan surat | dari Unit
sermohonan aplikasi khusus Kerja

tepada Rektorat, bila di
setujui maka pihak rektorat
mendisposisikan surat ke pada
JPT PTI.

£a. PTI mendisposisikan surat
tersebut kepada Staf Devisi

nfrastruktur
- Staf devisi melakukan
I pengadaan aplikasi khusus v

berupa Shoftware

PT| akan menginformasikan

status penyelesaikan layanan | !;4

[ aplikast khusus kepada
pimpinan unit pemohon

10




NO. Kode Dokumen : SOP-005-PTI-04
STANDAR OPERASIONAL Tanggal Terbit : 28 Agustus 2017

PROSEDURE NO. Revisi 9
Disahkan Oleh : Rektor UMSurabaya

LAYANAN PENDAFTARAN LOGIN
INTERNET %

. TWUAN

Agar user dapat mengakses internet di lingkungan Univesitas Muhammadiyah Surabaya

il. RUANG LINGKUP

User dari kalangan Mahasiswa, Pegawai universitas

. REFFERENSI

1.

v W

~Noe

Kebijakan Mutu Universitas

Manual Mutu Universitas

Undang-undang no. 20 Tahun 2003 tentang pendidikan nasional

Undang-undang no. 12 Tahun 2012 tentang pendidikan tinggi

Peraturan Pemerintah no. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggara pendidikan tinggi dan pengelola
pendidikan tinggi

Peraturan pemerintah no. 19 Tahun 2005 tentang standar nasional pendidikan

Statuta Universitas Muhammadiyah Surabaya

Blueprint pengembangan teknologi dan Komunikasi Universwitas Muhammadiyah Suarabaya

IV. DEFINISI
Pendaftaran Login internet itu adalah suatu tindakan untuk medaftarkan perangkat yang di pakai
untuk meng akses internet yang tersedia di Universitas Muhammadiyah Surabaya

V. URAIAN PROSEDURE

Adapun cara Pendaftaran Login Internet :-

1.

Pemohon berasal dari kalangan Mahasiswa dan Pegawai UMSurabaya datang langsung ke
kantor PTI dengan menunjukkan Kartu Mahasiswa .

2. Staff devisi mengecek kartu Mahasiswa, serta melakukan eksekusi

3.

VI. Lampiran
1.

Staff akan menginformasikan status penyelesaian kepada user

Bagan Alir / Flow Chart Prosedure




Prosedure Layanan Pendaftaran Login Internet

No | Uratan Kegfatan akt
~ | Menerima Calon Pengguna 5 menit | Hadir langsung ke kantor
1 Permohaonan dari Datang ke Kantor UPT
Calon Pengguna PTl dan Muitimedia
Memeriksa ¢ Membawa Kartu | 5 menit Menunjukkan KTM
2 kelengkapan Identitas (KTM} atau yang lainnya
persyaratan \ " atau yang yang Menyerahkan
permohonan ,_'</‘ lain perangkat yang akan
s  Membawa di daftarkan
perangkat yang
akan di
daftarkan
Menyetujui dan ¥ Menulis buku Absensi | § menit Absensi
3 memproses Perangkat terdaftar
permehonan dari L_::] a
Calon Pengguna
4 Memberitahuan
bahwa prerangkat
keras bisa di
pergunakan untuk
akses dengan
menggunakan
fasilitas internet di
UMSurabaya




F NO. Kode Dokumen : SOP-006-PTI-04
STANDAR OPERASIONAL Tanggal Terbit : 28 Agustus 2017

PROSEDURE INO. Revist :
Disahkan Oleh : Rektor UMSurabaya

QRS A i LAYANAN PENGANTIAN PASSWORD ;‘_/35

. TUIUAN
Agar user dapat mengakses internet di lingkungan Univesitas Muhammadiyah Surabaya

. RUANG LINGKUP
User dari kalangan Mahasiswa, Pegawai universitas

Il. REFEERENSI
1. Kebijakan Mutu Universitas
Manual Mutu Universitas
Undang-undang no. 20 Tahun 2003 tentang pendidikan nasional
Undang-undang no. 12 Tahun 2012 tentang pendidikan tinggi
Peraturan Pemerintah no. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggara pendidikan tinggi dan pengelola

wos W

pendidikan tinggi

Peraturan pemerintah no. 19 Tahun 2005 tentang standar nasional pendidikan

7. Statuta Universitas Muhammadiyah Surabaya

8. Blueprint pengembangan teknologi dan Komunikasi Universwitas Muhammadiyah Suarabaya

o

V. DEFINISI
Penggantian password adalah suatu tindakan untuk merubah password login untuk mengakses

internet, websait yang tersedia di Universitas Muhammadiyah Surabaya

/. URAIAN PROSEDURE

Adapun cara Pendaftaran Login Internet :
1. Pernohon berasal dari kalangan Mahasiswa dan Pegawai UMSurabaya datang langsung ke

kantor PTI dengan menunjukkan Kartu Mahasiswa bbagi mahasiswa .
2. Staff devisi mengecek kartu Mahasiswa, serta melakukan eksekusi
3. Staff akan menginformasikan status penyelesaian kepada user

/. Lampiran
1. Bagan Alir / Flow Chart Prosedure

13




Prosedure Layanan Penggantian Password

o [ ‘Uraian Keglatan | Tekilsl | _Petigas | Calon | Persyarats/. | Wkt | _Output’
Sl e | Admintsteast | Pengguns | Keleagkapan | Lo |
TS SEO R AR ] e Rraih Il s o] i B T - e S ey e N
Menerima Calon Pengguna 5 menit | Hadir langsung ke kantor
1 Permohonan dari »{___ ] | Datang ke Kantor UPT
Calon Pengguna PTI dan Multimedia
Memeriksa ¢ Membawa Kartu | S menit | o Menunjukkan KTM
2 kelengkapan Identitas (KTM) atau yang lainnya
persyaratan /\‘ atau yang yang * Menyerahkan
permahonan \/‘ lain perangkat yang akan
¢ Membawa di daftarkan
perangkat yang
akan di
daftarkan
Menyetujui dan v Smenit | « Perangkat terdaftar
3 memproses
permohonan dari I_——:j
Calon Pengguna
4 Memberitahuan
hahwa prerangkat
keras bisa di
pergunakan untuk
akses dengan :]
menggunakan
fasilitas internet di
UMSurabaya
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S il

R T

PROSEDURE

STANDAR OPERASIONAL

Jaringan

Layanan Penangan Gangguan

NO. Kode Dokumen : SOP-007-PT1-04

Tanggal Terbit : 28 Agustus 2017
NO. Revisi ¢
Disahkan Oleh : Rektor UMSurabaya

=

. TUIUAN

Untuk mengembalikan atau menormalkan kembali troubel akses internet yang diakibatkan oleh jaringan

Il. RUANG LINGKUP
Mengaktifkan kembali akses jaringan yang ada di Unit kerja masing-masing di Universitas Muhammadiyah

Surabaya

HI. REFFERENSH
il,

v W

e

=

o

Kebijakan Mutu Universitas
Manual Mutu Universitas
Undang-undang no. 20 Tahun 2003 tentang pendidikan nasional
Undang-undang no. 12 Tahun 2012 tentang pendidikan tinggi
Peraturan Pemerintah no. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggara pendidikan tinggi dan pengelola
pendidikan tinggi
Peraturan pemerintah no. 19 Tahun 2005 tentang standar nasional pendidikan

Statuta Universitas Muhammadiyah Surabaya

Blueprint pengembangan teknologi dan Komunikasi Universwitas Muhammadiyah Suarabaya

IV. DEFINISI
Penangan gangguan jaringan adalah suatu tindakan yang dilakukan oleh staff PT! dalam

menangani trouble yang di sebabkan dari jaringan

V. URAIAN PROSEDURE
Pemohon berasal dari unit kerja /User berupa laporat melalui Telphon

2o WM =

Melakukan pengecekan dan memonitoring

Staff Devisi secara cepat KA mengistruksikan agar mengestimasi pemulihan

Staff devisi memproses tindakan estimasi
Pemberitahuan kepada pemohon.

Vi. Lampiran
1.
2,

Bagan Alir / Flow Chart Prosedure
Fform Backup Data

15




PROSEDUR LAYANAN PENANGAN GANGGUAN JARINGAN

 Pelaksana

. t : =
Kegiatan Pemohon  PTI Staf Devisi

Kelengkapan = Waktu

Ketera
ngan

1. Pemohon berasal dari Surat
unit kerja /User berupa | '—T Permohonan
laporat melalui Telphon s Unit
Kerjadan
pengisian form
2. Melakukan pengecekan y
dan memonitoring 10
menit
3. Pemberitahuan kepada L 75
pemohon, ——

4. Staff devisi memproses
tindakan estimasi

6.

Pemberitahuan kepada [j
permohon.

———

16




No : FM-003. -PTI-06

UPT. PTTI UMSURABAYA
FORMULIR KELUHAN/TROUBLE
NAMA ; DITERIMA OLEH :
BIRO/UPT/FAKULTAS : TANGGAL DITERIMA :
NOMOR HP : LOKASI :
HARI / TANGGAL :
TANDA TANGAN : TANDA TANGAN :

URAIAN KELUHAN :

APA YANG DI INGINKAN DARI PERUSAHAAN UNTUK MENYELESAIKAN MASALAH TERSEBUT :

17




NO. Kode Dokumen : SOP-008-PTi-04

STANDAR OPERASIONAL Tanggal Terbit : 28 Agustus 2017

PROSEDURE NO. Revisi g
Disahkan Oleh : Rektor UMSurabaya

Layanan Pemasangan dan ngf_
Pemeliharaan Jaringan

. TUIUAN
Untuk Memperluas Akses internet

iIl. RUANG LINGKUP
Menambah ruang akses internet di Universitas Muhammadiyah Surabaya

Jil. REFFERENS)
1. Kebijakan Mutu Universitas
Manual Mutu Universitas
lUndang-undang no. 20 Tahun 2003 tentang pendidikan nasional
Undang-undang no. 12 Tahun 2012 tentang pendidikan tinggi
Peraturan Pemerintah no. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggara pendidikan tinggi dan pengelola
- pendidikan tinggi
Peraturan pemerintah no. 19 Tahun 2005 tentang standar nasional pendidikan
7. Statuta Universitas Muhammadiyah Surabaya
8. Blueprint pengembangan teknologi dan Komunikasi Universwitas Muhammadiyah Suarabaya

s woN

o,

V. DEFINISI
melakukan pemasangan jaringan internet baik berupa LAN maupun WIFI. Bagi orang vang sudah

berkecimpung di dunia teknologi dan informasi, pasti sudah tidak asing lagi dengan jaringan dan perangkat
yang diperlukan dalam instalasinya. Untuk dapat menghubungkan sinyal j Jarlngan internet dengan perangkat
pengaksesnya diperlukan beberapa perangkat yang wajib dipasang.

Perangkat-perangkat tersebut nantinya akan memperkirakan kinerja sesuai dengan tugas masing-
masing dalam menyelenggarakan jaringan internet yang dapat diakses dengan jangkauan luas. Perangkat
yang wajib ada dalam proses instalasi jaringan antara {ain switch, router dan bridge.

/. URAIAN PROSEDURE

1. Pemohon berasal dari unit kerja /User berupa laporat melalui Telphon
Melakukan pengecekan dan memonitoring
Staff Devisi secara cepat KA mengistruksikan agar mengestimasi pemulihan
Staff devisi memproses tindakan estimasi
Pemberitahuan kepada pemohon.

vos W

fI. Lampiran
1. Bagan Alir / Flow Chart Prosedure

2. Form Backup Data

18




PROSEDUR LAYANAN PEMASANGAN DAN PEMELIHARAAN JARINGAN

Pelaksana

-.,‘V-Vr .l j ) B -K o . 3
Keglatan - pemohon Pl Staf Devisi elenghapan, .

Surat

3. Pemohon berasal dari
unit kerja fUser berupa l '—J' Permohonan
laporat melalui Telphon dari Unit
Kerjadan

pengisian form

4. Melakukan pengecekan
dan memonitoring

5. Pemberitahuan kepada
pemohon.

6. Staff devisi memproses
tindakan estimasi

7. Pemberitahuan kepada
pemohon.




No : FM-004. -PTI-06
UPT. PTI UMSURABAYA
FORMULIR PEMASANGAN BARU JARINGAN

"NAMA : DITERIMA OLEH :
BIRO/UPT/EAKULTAS : TANGGAL DITERIMA :

NOMOR HE : LOKAS! :

HARI / TANGGAL :

TANDA TANGAN : TANDA TANGAN :

URAIAN KELUHAN :

APA YANG DI INGINKAN DARI PERUSAHAAN UNTUK MENYELESAIKAN MASALAH TERSEBUT :




NO. Kode Dokumen : SOP-009-PTI-04
STANDAR OPERASIONAL Tanggal Terbit + 28 Agustus 2017

PROSEDURE NO. Revisi :
Disahkan Oleh : Rektor UMSurabaya

RESTORE ==

I. TUJUAN

Mengembalikan atau mengekstrak file backup kedalam bentuk format file aslinya.

IIl. RUANG LINGKUP
Data File.

. REFFERENSI
1. Kebijakan Mutu Universitas
Manual Mutu Universitas
Undang-undang no. 20 Tahun 2003 tentang pendidikan nasional

Undang-undang no. 12 Tahun 2012 tentang pendidikan tinggi

Ut s W

pendidikan tinggi
Peraturan pemerintah no. 19 Tahun 2005 tentang standar nasional pendidikan

J 7. Statuta Universitas Muhammadiyah Surabaya
8. Blueprint pengembangan teknologi dan Komunikasi Universwitas Muhammadiyah Suarabaya

o

V. DEFINISI

dengan optimal.

1 V. URAIAN PROSEDURE
Pernohon berasal dari unit kerja /User berupa laporat melalui Telphon dan mengisi form gangguan

Melakukan pengecekan dan memonitoring

Staff Devisi secara cepat KA mengistruksikan agar mengestimasi pemulihan
Staff devisi memproses tindakan estimasi

Pemberitahuan kepada pemohon.

EEC

Vi. Lampiran
1. Bagan Alir / Flow Chart Prosedure

2. Form Backup Data

Peraturan Pemerintah no. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggara pendidikan tinggi dan pengelola

Melakukan pengembalian atau mengekstrasi file backup data dalam bentuk format file aslinya, apa hila
i pada operasi sistemn {0S} windows mengalami masalah yang menyebabkan kinerja sistem tidak dapat bekerja

21




Kegiatan

pada jaringan internet atau
kerusakan pada data yang terjadi
dengan mengisikan form vyang
tersedia di Universitas
Muhammadiyah Surabaya

Pengguna mengadu kerusakan

PROSEDUR RESTORE

Pemohon

Peiaksana - -

PTI-

~ Kelengkapan

Form restore

Waktu

S menit

~ Keterangan

PTI  menindak lanjuti dengan
mematikan servis server sehingga
tidak ada transaksi di server

5 menit

PTl melakukan proses restore
pada microtic server atau pada
data terbaru atau data yang
dianggap  belum  mengalami
kerusakan

Setelah proses restore selesai
servis server dinyalakan kembali

5 nenit

———. .

PTI menginformasikan kembali
kepada USER yang mengadu
kerusakan sudah di tangani dan

normal kembali

:

22




No : FM-005. -PTI-06

UPT. PTI UMSURABAYA
FORMULIR RESTORE
NAMA : DITERIMA OLEH :
BIRO/UPT/FAKULTAS : TANGGAL DITERIMA :
NOMOR HP : LOKASI :
HAR! / TANGGAL :
[ TANDA TANGAN : TANDA TANGAN :

URAIAN KELUHAN :

iy

APA YANG DI INGINKAN DARI PERUSAHAAN UNTUK MENYELESAIKAN MASALAH TERSEBUT :

23
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PALTTEROLOC BRI
n Pengembangan Sistem Informasi ﬁE

| NO. Kode Dokumen : SOP-010-PTI-04
STANDAR OPERASIONAL Tanggal Terbit : 28 Agustus 2017

PROSEDURE NO. Revisi 3
Disahkan Oleh : Rektor UMSurabaya

. TUJUVAN

Memberikan informasi akurat dan tepat, Membantu serata meningkatkan kualitas keputusan yang akan

diambil oleh Kepala Unit.

{I. RUANG LINGKUP

1. Kebijakan Mutu Universitas
2. Manual Mutu Universitas
3. Blue PrinPengembangan Teknologi dan Komunikasi Universitas Muhammadiyah Surabaya
|. REFFERENSI
1. Kebijakan Mutu Universitas
2. Manual Mutu Universitas
3. Undang-undang no. 20 Tahun 2003 tentang pendidikan nasional
4. Undang-undang no. 12 Tahun 2012 tentang pendidikan tinggi
5. Peraturan Pemerintah no. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggara pendidikan tinggi dan pengelola
pendidikan tinggi
6. Peraturan pemerintah no. 19 Tahun 2005 tentang standar nasional pendidikan
7. Statuta Universitas Muhammadiyah Surabaya
8. Blueprint pengembangan teknologi dan Kemunikas! Universwitas Muhammadiyah Suarabaya

IV, DEFINIS!

Sebuah data yang telah diproses menjadi bentuk yang memiliki arti bagi penerima dan dapat berupa

fakta suatu nilai yang bermanfaat.

V. URAIAN PROSEDURE

1.

Vs W

Ka. PTI membuat rencana pengembangan sistem informasi, sekaligus menentukan isistem informasi
yvang akan dikembangkan

Melakukan pengecekan dan memonitoring

Staff Devisi secara cepat KA mengistruksikan agar mengestimasi pemulihan

Staff devisi memproses tindakan estimasi

Ka PTI bertanggung jawab secara penuh.

i VI.Lampiran

1.

Bagan Alir / Flow Chart Prosedure
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PROSEDUR PENGEMBANGAN SISTEM INFORMASI

Kegiatan

fa, PTI embt Rencana
rengembangan Sistem
|nformasi

Pelaksana. Tl
= Pemohon  Penanggung =" Analisis~ ~Progra’”

JEWLEL Sistem mer
pengembang PTI

kapan

Keleng

Ketera

Waktu
ngan

!f; PTI Menentukan sistem
' informasi yang akan
idikembangkan, selanjudnya
imenunjuk penanggung jawab

! pengenbangan untuk
Imembuat  kerangka acuan
ikerja

{Penanggung jawab
: pengembangan membuat

‘kerangka acuan kerja melalui
laplikasi  sistem  informasi
berdasarkan rambu-rambu
yang berlaku

Ka. PTI melakukan evaluasi

lterhadap kerangka acuan kerja

yang telah dibuat penanggung
_jawab pengembangan

Fy

Ka. PT] memberitahukan hasil
‘evaluasi kepada penangung
: jawab pengembang

Penanggungjawab  kegiatan
' membuat rencana kegiatan
ipelaksanaan pengembangan
, sistem informasidan menunjuk
| analisi sistem untuk
i melakukan  analisis  dan
, pengembangan sistem
, informasi

| Anglisis  sistem  melakukan
‘analisis dan  perancangan
lisistem informasi berdasarkan
tkerangka acuan kerja yang
ltelah di setujui hasil dari
analisais dan perancangan
tistemn  infprmasi  disertakan
kepada programer PTI

: Frogramer akan membuat dan
‘mengistalasi sistem informasi
yang di  inginkan  sesuai

25




gngan hasil analisis dan
grancangan sistem,
glanjutnya programmer PTI
gemberitahukan kepada
gnanggung fawab
pngembangan bahwa sistem
pformasi  tersebut  telah
welesai dibuat dan di instalasi

b

L1 )

jawab

memberitahukan ke Ka,PTl
pahwa sistem Informasi telah
selesai dibuat dan diinstalasi

penanggung
pengembangan

A

N R —
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1 FOUT TR0 PO . )
Pelayanan Permintaan Subdomain eﬁ

NO. Kode Dokumien : SOP-011-PTI-04
STANDAR OPERASIONAL Tanggal Terhit : 28 Agustus 2017

PROSEDURE NO. Revisi :
Disahkan Oleh : Rektor UMSurabaya

. TUJUAN
1.
2. Untuk Pembuatan Website dalam tampilan tertentu
3.
4. Untuk pembuat website dalam baha tertentu

Untuk pembuatan Website dengan katagori atau preduk tertentu

Untuk Pembuat website dalam cakupan area, daerah, negara tertentu

{l. RUANG LINGKUP

1. Kebijakan Mutu Universitas
2. Manual Mutu Universitas
3. Blue PrinPengembangan Teknologi dan Komunikasi Universitas Muhammadiyah Surabaya
4. Unit kerja, Biro, Fakultas dan Kaprodi
, (Il REFFERENSS
. 1. Kebijakan Mutu Universitas
: 2. Manual Mutu Universitas
! 3. Undang-undang no. 20 Tahun 2003 tentang pendidikan nasional
4. Undang-undang no. 12 Tahun 2012 tentang pendidikan tinggi
5. Peraturan Pemerintah no. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggara pendidikan tinggi dan pengelola
pendidikan tinggi
6. Peraturan pemerintah no. 19 Tahun 2005 tentang standar nasional pendidikan
7. Statuta Universitas Muhammadiyah Surabaya
8. Blueprint pengembangan teknologi dan Komunikasi Universwitas Muhammadiyah Suarabaya
E
| IV. DEFINISI

F

Sebuah nama Unik yang diberikan pada server atau IP address supaya server atau P Address tersebut

. dapat di identifikasi oleh jaringan internet

woR W

V. URAIAN PROSEDURE
1

Ka. PTI membuat rencana pengembangan sistem informasi, sekaligus menentukan isistem informasi

yang akan dikembangkan

Melakukan pengecekan dan memonitoring

Staff Devisi secara cepat KA mengistruksikan agar mengestimasi pemulihan

Staff devisi memproses tindakan estimasi

PTI melayangkan surat jawaban keunit/bito/fakultas/kaprodi di lingkungan Universitas Muhammadiyah

Surabaya

Vl. Lampiran
1.

Bagan Alir / Flow Chart Prosedure
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PROSEDUR PELAYANAN PERMINTAAN SUBDOMAIN

‘Pelaksana

Ka. UPT/Biro/Fakultas/Kaprodi

mengajukan surat
permochonan permintaan
subdomain

Wakil

Surat

permohonan
dari unit kerja

S menit |

PN~ Waktu —Keterangan”

E

Pengelompokan website
y
Umsurabaya.ac.id membuat ‘ __J 8 i
subdomain sesuai permintaan .
UPT/ Biro/ Fakultas/ Kaprodi
Proses aktifitasi subdomain [:I 1 hari
PTI mengirim surat jawaban ke Surat jawaban
UPT/Biro/Fakultas/ Kaprodi [ ]‘ akan
- menyatakan !
. | S nenit
akun dari
subdomain
yang di buat
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NO. Kode Dokumen : SOP-012-PT1-04
STANDAR OPERASIONAL Tanggal Terhit : 28 Agustus 2017

PROSEDURE NO. Revisi :
Disahkan Oleh : Rektor UMSurabaya

LAYANAN SURAT MASUK ==

. TUJUAN

Mengarsipdan mendokumentasikan surat masuk

il. RUNG LINGKUP
1. Kebijakan Mutu Universitas
2. Manua! Mutu Universitas

lil, REFFERENSI
1. Kebijakan Mutu Universitas
Manual Mutu Universitas
Undang-undang no. 20 Tahun 9003 tentang pendidikan nasional
Undang-undang no. 12 Tahun 2012 tentang pendidikan tinggi

i A
I B

pendidikan tinggi

Peraturan pemerintah no. 19 Tahun 2005 tentang standar nasional pendidikan

7. Statuta Universitas Muhammadiyah Surabaya

8. Blueprint pengembangan teknologi dan Komunikasi Universwitas Muhammadiyah Suarabaya

b

& o e A,

iV, DEFINISI
Mengagendakan, mengarsipkan serta mendokumentasikan surat yang masuk di UPT PTI Universitas

e

-

Muhammadiyah.

R e

p——

V. URAIAN PROSEDURE ‘
1. Ka. PTI membuat rencana pengembangan sistem informasi, sekaligus menentukan isistem informasi
5 yang akan dikembangkan
Melakukan pengecekan dan memaonitoring
Staff Devisi secara cepat KA mengistruksikan agar mengestimasi pemulihan
Staff devisi memproses tindakan estimasi
Ka PT! bertanggung jawab secara penuh.

ok W

VL. Lampiran
t 1. Bagan Alir / Flow Chart Prosedure

Peraturan Pemerintah no. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggara pendidikan tinggi dan pengelola

29
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PROSEDUR LAYANAN SURAT MASUK

Uralan Kegiatan | Kepala | Sekretaris | Petugas Unit/Biro/. | = Persyarata/ Waktu Output .
ICT Admin Instansi . | = Kelengkapan. '

20 3 . 4 | Sigedil| pma a2 i 8 : , & L
Menerima surat Meneritna konsep | Smenit | Surat keluaf dibuat
masuk D surat mastk konsep

/‘-
Menandai surat [ | Menanndal masuk | 5 menit | Menandatangani dan
masuk setelah di gl I setelah di teliti meneliti

teliti

mengarsipkan
surat diberi
nomaor surat

memberi nomor
urut surat masuk

5 menit

memberi nomor urut
surat masuk

Arsip

Q

ST
L

arsip

5 menit

mengarsip

N R ———

At sl
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NO. Kode Dokumen : SOP-013-PTI-04
STANDAR OPERASIONAL Tanggal Terbit : 28 Agustus 2017

PROSEDURE NO. Revisi :
Disahkan Oleh : Rektor UMSurabaya

LAYANAN SURAT KELUAR .,C:—_—:/E

':
i
LS

R 2
g

1.

il
woe wmN

I. TUJUAN

Memberikan informasi akurat dan tepat, Membantu serata meningkatkan kualitas keputusan yang akan

diambil oleh Kepala Unit.

Il. RUANG LINGKUP

Kebijakan Mutu Universitas
Manual Mutu Universitas
Blue PrinPengembangan Teknologi dan Komunikasi Universitas Muhammadiyah Surabaya

[ll. REFFERENSI

Kebijakan Mutu Universitas

Manual Mutu Univeisitas

Undang-undang no. 20 Tahun 2003 tentang pendidikan nasional

Undang-undang no. 12 Tahun 2012 tentang pendidikan tinggi

Peraturan Pemerintah no. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggara pendidikan tinggi dan pengelola
pendidikan tinggi

. Peraturan pemerintah no. 19 Tahun 2005 tentang standar nasional pendidikan

7. Statuta Universitas Muhammadiyah Surabaya
. Blueprint pengembangar teknologi dan Komunikasi Universwitas Muhammadiyah Suarabaya

V. DEFINISI

A TS,
o] m

Pengertian surat adalah sebuah sarana komunikasi yang dapat digunakan untuk menyampaikan

informasi tertulis oieh suatu pihak (seseorang) kepada pihak lain (sesecrang lainnya). Informasi dari surat itu
dapat berbentuk :

| 1.
‘ 2.
3.
4.
5.

l

Pemberitahuan
Pernyataan

Perintah

Permintaan / permohonan
Laporan

- V. URAIAN PROSEDURE

1. Ka. PTI membuat rencana pengembangan sistem informasi, sekaligus menentukan isistem informasi
yvang akan dikembangkan
2. Melakukan pengecekan dan memonitoring
3. Staff Devisi secara cepat KA mengistruksikan agar mengestimasi pemulihan
4. Staff devisi memproses tindakan estimasi
5. Ka PTI bertanggung jawab secara penuh.
VI. Lampiran
1. Bagan Alir / Flow Chart Prosedure
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PROSEDUR LAYANAN SURAT KELUAR

Pembuatan konsep Membuat konsep surat Mengkonsep surat

ol surat keluar prihal keluar menit
permintaan jawaban
atas surat pembaca

2 Menandatangi konsep : Memandatangani surat | 5 menit | Menandatangani surat
surat keluar setelah di ] keluar setelah di teliti

3 teliti /‘J

3 Mengarsip, surat Mengarsipkan surat 5 menit [ memberi nomor surat
terlebih dahulu diberi dan memberi nomor keluar, mengarsip
nomaor surat urut surat keluar

a Melayangkan surat Melayangkan surat 3 Melayangkan surat

>i | menit

RN ———

o oS P, .

St i

TS
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NO. Kode Dokumen : SOP-014-PTI-04

STANDAR OPERASIONAL Tanggal Terbit : 28 Agustus 2017
PROSEDURE NO. Revisi :
Disahkan Oleh : Rektor
UMSurabaya

PENGGUNAAN LABORATORIUM
MULTIMEDIA f__:/E“

T T T

: resell

3
2

TUIUAN

H.

Hi.

Labaratorium merupakan fasilitas akademik yang dimanfaatkan oleh mahasiswa , dosen

mzupun admin fakultas Kedokteran maupun fakultas Kesehatan yang diproriotaskan.

RUANG LINGKUP

Kegiatan yang ada dalam lingkuip laboratorium meliputi pelaksanaan kegiatan CBT baik

dilakuan oleh mahasiswa, dosen dan admin fakuitas kedokteran maupun fakultas kesehatan.

REFRENSI

1. Kebhijakan Mutu Universitas

2. Manual Buku Universitas

3. Undang - undang no. 20 Tahun 2003 tentang pendidikan nasional

4. Undang —undang nn. 12 tahun 2012 tentang pendidikan tinggi

5. Peraturan Pemerintah no. 4 tahun 2014 tentang penyenggaraan pendidikan tinggi dan

pengelola pendidikan tinggi

6. Peraturan pemerintah no. 19 tahun 2005 tentang standar nasional pendidikan

7. Statuta Universitas Muhamemadiyah Surabaya

8. Blueprint pengembangan teknoiogi Universitas Muhammadiyah Surabaya
DEFINISI

Kepala iaboratorium adalah tenaga produktif vyang ditugaskan Memimpin dan

mengkoordinasikan sefuruh kegiatan laboratorium, melakukan perencanaan dan pengembangan

laboratorium, mengelola laboratorium, memantau pemanfaatan sarana dan prasarana yang ada

di laboratorium, melakukan pengelolaan laboratorium baik dalam bidang teknis maupun

administratif, menjaga kebersihan laboratorium, memelihara dan merawat semua peralatan yang

ada di Isboratorium, membantu segala kegiatan yang ada di laboratorium, baik penelitian,

pelayanan, maupun pengembangar.

Peserta CBT adalah mahasiswa yang telah terdaftar matakuliah pada semester.berjalan dan

dapat mengikuti CBT yang berlangsung dan disetujui oleh dosen pengampu.

Pengguna jasa adalah mahasiswa, dosen , admin fakultas dan pihak luar yang menggunakan

laboratorium
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V. URAIAN PROSEDURE

A. Tata Tertib Laboratorium

1.

7.
8.

Mahasiswa atau pengguna yang menggunakan laboratorium wajib mentaati semua tata
tertib dan ketentuian yang ada di laboratorium

Berlaku sopan santun dan menjungjung etika akademik

Admin fakultas atau pengguna yang menggunakan laberatorium multimedia harus
mendapatkan surat izin terlebih dahulu dari kepala laboratorium. Surat izin penggunaan
minimal seminggu sebelum penggunaan

Permohonan penggunaan fasislitas dan peralatan faboratorium di tujukan kepada Rektor
Il atas pengajuan darf pihak dekan Fakultas

Persetujuan pengunaan fasilitas dan peralatan laboratorium di setujui oleh Ka. UPT PTI
Kegiatan CBT mahasiswa harud dilakukan pendampingan oleh dosen pengampu dan juga
admin fakultas

Penggunaan laboratorium diluar jam kerja harus sepengatuan pihak laboran

Hal-hal yang belum tercantum dalam tata tertib ini akan diatur dikemudian hari

8. Mekanisme Penjadwalan Ujian CBT

il

3.

Dosen koordinator mata kuliah atau dosen pengampu maupun dosen pembimbing
menyampaikan secara tertulis kepada admin jurusan maupun fakultas untuk pembuatan
sebuah surat yang didalamnya berisi permohonan dari ketua jurusan atau dekan untuk
matakuliah yang bersangkutan dan akan dilaksanakan ujian CBT di laboratorium.surat
tersebut ditujukan kepada Wakil rektor Il dan penyampaian tersebut harus dilakukan
semester sebelumnya atau sebelum memasuki semester baru dimana ujian CBT akan
dilaksanakan dikarenakan menyesuaikan jadwal dan juga kebutuhan sarana dan
prasarana yang dibutuhkan. Penyampaian yang difakukan dengan cara mendadak tidak
dapat dilayani oleh pengelola laboratorium

Laboratorium meneria surat permohaonan darl pihak yang bersangkutan ( jurusan atau
fakultas) yang telah disetujui oleh Ka. UPT PTl agar dapat melakukaan pengguaan ujian
CBT.

Hal- hal yang belum tercantum dalam mekanisme ini akan diatur lagi dikemudian hari

C. Mekanisme Pelaksaan Ujian CBT

1

Selama ujian CBT berlangsung semua mahasiswa wajib memenuhi aturan dan peraturan
semua tata tertib laboratorium dan didampingi admin fakultas atau admin jurusan.

Laboran akan memantau jalannya ujian CBT sampai selesai
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2. Dosen memberikan arahan kepada mahasiswa tentang ujian CBT yang akan dikerjakan

3. Mahasiswa menempati tempat yang telah disediakan oleh laboran untuk mengikuti ujian

CBT yang akan segera dimulai

4. Mahasiswa mengerjakan soal sesuai topik atau mata perkuliahan dan alokasi waktu yang
telah ditentukan.

5. Setelah ujitan selesai, semua alat wajib di rapikan kembali dan laboran segera memeriksa
semua peralatan. lika ditemukan kerusakan ataupun hilang maka segera melakuan
perbaikan

6. Laboran akan melaporkan kerusakan tersebut kepada Ka. UPT PTI

D. Mekanisme Peminjaman Alat
1. Sebelum ujian CBT dimulai, admin Fakultas maupun jurusan mengajjukan permchonan
tertulis peminjaman alat kepada Ka. UPT PTI paling lambat seminggu sebelum ujian

dimulai

R

2. Laboran menyiapkan alat dan bahan yang akan digunakan paling lambat 1 hari sebelum

ujian dimulai

3. Laboran melakukan cek atas alat yang digunakan

4. Bila ada kesalahan atau ketidaksuseaian antara daftar, jenis maupun jumlah alat
sebagalmana berkas sepsifikasinya sesuai dengan berkas minimum segera melapor
kepada Ka. UPT PTI

S. Setelah memastikan peralatan dalam kondisi baik dan berfungsi sebagaimana semestinya

vt s g

6. Admin fakultas dan jurusan beserta dosen pengampu mengisi buku peminjaman

laboratorium

& AL e LA 1y

{ 7. Saat kegiatan berlangsung, mahasiswa dilarang berpindzh tempat tanpa seizin dan

sepengatahuan dosen pengampu

Sl .
o)

Setelah ujian selesai, mahasiswa memeriksa kembali kondisi alat dan bersama - sama

dengan laboran untuk mengecek ulang kondisi alat tersebut, jika ada kerusakan yang

d disebabkan oleh pengguna maka akan diberikan sanksi yang berlaku dan mengisi berita
] acara
E. SANKS!

L 1. Peserta ujian yang tidak mematuhi tata tertib tidak diperkenankan masuk laboratorium

2. Peserta ujian yang datang terlambat {tidak sesuai kesepakatan} tidak boleh mengikuti

kegiatan ujian cbt
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3. Peserta ujian yang memindahkan atau menggunakan peralatan wujian yang tidak sesuai
dengan yang tidak tercantum dalam aturan ujian dan berkas peminjaman alat kegiatan
ujian yang dilaksanakan yang bersangkutan dapat di hentikan dan dibatalkan

4. Peserta ujian yang 2 (dua) kali tidak mengikuti aturan tersebut dinyatakan gugur untuk
mebikuti ujian

5. Peserta ujian yang telah menghilangkan, merusak atau memecahkan peralatan
laboratorium harus mengganti sesuai dengan spesifikasi alat yang dimaksud dengan
kesepakatan antara faboran, Ka UPT PTI, admin fakultas maupun jurusan dan dosen
pengampu

6. Apabila sampai batas waktu yang ditentukan, peserta ujian belum mengganti maka tidak
diperbolehkan mengikuti ujian yang di lakukan di laboratorium dengan kesepakatan Ka

UPT PTl dan Dosen pengampu

V. Lampiran

1. Bagan Alir atau flowchart prosedure
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PROSEDUR PEMAKAIAN LABORATORIUM
KOMPUTER DAN MULTIMEDIA
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KEGIATAN Pelaksana Keterangan
Mahasiswa Penanggung Dosen Fakultas
Jawab Jurusan
Dosen Pengampu
menhajukan mata ‘ _j_-,_._,ij
kuliah yang
dilaksanakan Ujian
CBT ke Fakultas
atau Jurusan
Fakultas atau
Jurusan
menyampaikan S :"%* S [ L

surat permchonan
kepada Laboran
perihal
peminjaman lab

komuputer

Laboran
menyetuiui
Mahasiswa

melakukan ujuan

CBT

Berkas Nilai
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NO. Kode Dokumen : SOP-015-PT1-04
STANDAR OPERASIONAL Tanggal Terbit : 28 Agustus 2017

PROSEDURE NO. Revisi
Disahkan Oleh : Rektor UMSurabaya

Pengelolalan Website E ég
TUIUAN

Sarana presentasi Profil Perusahaan yang bisa diakses di seluruh Indonesia dan dunia.Sarana promosi
produk dan lasa. Media Komunikasi antar individu dan saling bertukar informasi misalnya jejaring sosial.
Media expresi pribadi maupun kefompok. Menyediakan sarana penyebar llmu Pengetahuan, Tempat
untuk belajar baik dengan interaktif langsung maupun Forum Sarana berbagi file balk berupa program
maupun data. Sebagai alat transaksi Online sehingga memudahkan melakukan transaksi dimana saja dan

kapan saja.

Il. RUANGLINGKUP
Proyek pembuatan website pelayanan dan pendaftaran secara online untuk rumah sakit yang

5. Menerapkan dan melakukan percobaan website secara memuaskan hingga efektif dan’
berjalan.
Il REFERENSI
1. Kebijakan Mutu Universitas
2. Manual Mutu Universitas
3. Undang-undang no. 20 Tahun 2003 tentang pendidikan nasional
4. Undang-undang no. 12 Tahun 2012 tentang pendidikan tinggi
5. Peraturan Pemerintah no. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggara pendidikan tinggi dan pengelola
pendidikan tinggi
6. Peraturan pemerintah no. 19 Tahun 2005 tentang standar nasional pendidikan
7. Statuta Universitas Muhammadiyah Surabaya
8. Blueprint pengembangan teknologi dan Komunikasi Universwitas Muhammadiyah Suarabaya
IV. DEFINISI

akan dikembangkan memiliki beberapa runag lingkup yang harus dikerjakan yaitu sebagai
berikut:
Menganalisis dan meneliti prosedur-prosedur yang berhubungan dengan pendaftaran dan
pelayanan rumah sakit.
. Mendesain dan membuat website yang diperlukan .
Menganalisis teknologi yang dibutuhkan guna mendukung website pelayanan dan
pendaftaran online rumah sakit
. Mengimplemantasikan website rumah sakit.
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Website atau situs dapat diartikan sebagai kumpulan halaman yang menampilkan informasi data
teks, data gambar diam atau gerak, data animasi, suara, video dan atau gabungan dari semuanya, baik
yang bersifat statis maupun dinamis yang membentuk satu rangkaian bangunan yang saling terkait
dimana masing-masing dihubungkan dengan jaringan-jaringan halaman {hyperfink). Bersifat statis
apabila isi informasi website tetap, jarang berubah, dan isi informasinya searah hanya dari pemilik
website. Bersifat dinamis apabila isi informasi website selalu berubah-ubah, dan isi informasinya
interaktif dua arah berasal dari pemilik serta pengguna website. Contoh website statis adalah berisi
profil perusahaan, sedangkan website dinamis adalah seperti Friendster, Multiply, dll. Dalam sisi
pengembangannya, website statis hanya bisa diupdate oleh pemiliknya saja, sedangkan website dinamis
bisa diupdate oleh pengguna maupun pemilik.

V. URAIAN PROSEQURE

Petugas mengumpulkan dan menyusun data berupa data-data (gambar, dokumen dan vidio) yang
dilaksanakan oleh Petugas masing-masing Bagia. Penanggung Jawab website Petugas pengumpul data
danberita menyerahkan data-data hasil pencarian dan diserahkan kepada petugas. Webmaster/Admin
pengelola website melakukan editing informasi berupa data-data {gambar, dokumen dan vidio) sebelum
proses updateing datadata informasi yang akan di tampilkan pada website. website berhak untuk tidak

f menampilkan/ mempublikasikan informasi tersebut. Data-data yang telah melalui proses filtering, editing

]

SRk ek A Wk

harus segera di tampilkan /dipublikasika

VI. Lampiran
1. Bagan Alir / Flew Chart Prosedure
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PROSEDUR PENGEICLAAN WEBSITE
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STANDAR OPERASIONAL
PROSEDURE

PENANGANAN GANGGUAN SERVER

NO. Kode Dokumen : SOP-015-PTI-04

Tanggal Terbit : 28 Agustus 2017
NO. Revisi :

Disahkan Cleh : Rektor
UMSurabaya

==

. TUWUAN
Untuk mengembalikan fungsi server ke semula,

. 1l RUANGLINGKUP
Server yang mengalami troubel yang teridentifikasi

PR L e

A ok

- A T N B LM it i b b . A, B

lil. REFERENSI

1. Kebijakan Mutu Universitas

i am B9 09

pendidikan tinggi

o

Manual Mutu Universitas
Undang-undang no. 20 Tahun 2003 tentang pendidikan nasional

Undang-undang ne. 12 Tahun 2012 tentang pendidikan tinggi

Peraturan Pemerintah no. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggara pendidikan tinggi dan pengeiola

7. Statuta Universitas Muhammadiyah Surabaya
8. Blueprint pengembangan teknologi dan Komunikasi Universwitas Muhammadiyah Suarabaya

V. DEFINISI

Peraturan pemerintah no. 19 Tahun 2005 tentang standar nasional pendidikan

Sebuah sistem komputer yang menyediakan jenis layanan(servis) tertentu dalam sebuah jaringan
komputer. Server didukung dengan prosessor yang bersifat scalable dan ram yang besar, juga dilengkapi
dengan sistem operasi khusus yang disebut dengan sistem operasi jaringan {Network operating system)
servewr juga menjalankan perangkat lunak administratif yang mengontrol akses terhadap jaringan dan

sumber daya yang terdapat didalarnnya.

V. URAIAN PROSEDURE

1. Pemohon melayangkan aduan dan mengisi form

2. UPT PTi melakukan Pengecekan.
3. Apabila gangguan itu terjadi trobel dikarenakan di server sendiri maka segera mengeksekusi, dan bila

gangguan itu terjadi di luar maka pihak PT! akan segera melaporkan ke pihakpenyedia layanan bandwithd
4. Melaporkan segera bahwa internet bisa gunakan kembali atau sudah normal kondisinya

VI. Lampiran

1. Bagan Alir / Flow Chart Prosedure
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UPT. PTI UMSURABAYA No:FM-006.  -PTI-06
FORMULIR PERBAIKAN SFRVER
NAMA : DITERIMA OLEH :
B!RO/UPT/FAKULTAS: TANGGAL DITERIMA :
] NOMOR HP : LOKAS! :
HARI / TANGGAL :
TANDA TANGAN : TANDA TANGAN :

URAIAN KELUHAN :

[P —

——— w0 gl b

APA YANG DI INGINKAN DARI PERUSAHAAN UNTUK MENYELESAIKAN MASALAH TERSEBUT :




