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1. Tujuan Prosedur Prosedur ini bertujuan untuk memberikan pelayanan terbaik,
' cepat dair akurat kepada seluiuly civitas akademika yaity
‘. pegawai, mahasiswa, dosen, dan seluruh unit lingkup yayasan

Prof. Dr. H. Kadirun Yahya khususnya Universitas|

Pembangunan Panca Budi dalam hal layanan koneksi jaringan

2. Luas Lingkup Prosedur Prosedur ini berlaku untuk seluruh civitas akademika yaitu
pegawai, mahasiswa, dosen, dan seluruh unit di lingkup,
Yayasan Prof. Dr. H. Kadirun Yahya.

3. Standar Pelaksanaan 1. Unit Terkait/pengguna menginformasikan kebutuhan,
installasi jaringan ataupun perbaikan jaringan dengan|
membuat surat pengajuan/permohonan yang ditujukan ke
UPIS melalui

surat resmi ataupun| email. Apabila hanya
butuh perbaikan biasa, unit terkait/ pengguna bisa menemui

langsung UPJS untuk proses layanan koneksi jaringan dan

internet.

Unit 'l'erkait/pengguna mengisi formulir permintaan layanan|

3

sistem informasi dan jaringan yang sudah disediakan UPJS
3. UPJS merekap permintaan layanan jaringan disetiap unit
4. Ka. UPJS memverifikasi laporan penmintaan jaringan
5. UPJS membuat laporan ke Ka. BPSI dari hasil pelaksanaan

perbaikan jaringan
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i dari teknologi ir
dan aktivitas orang yang menggunakan teknologi itu untuk
mendukung operasi dan manajemn. Dalam arti yang sangat
luas, istilah sistem informasi yang sering digunakan merujuk]
kepada interaksi antara orang, pl‘OSJca algoritmik, data, dan
teknologi.
2. Kata Sandi (Password) adalah kumpulan karakter atau string]
yaig digunakan oleh pengguna jaringan atau sebuali sistein
operasi yang mendukung banyak pengguna (multiuser) untuk|

memverifikasi identitas dirinya kepada sistem keamanan




3!

. jaringan komputer yang jaringam[)ya hanya mencakup

sebagai pengenal.
Jaringan wilayah lokal (local area network / LAN) adalah

wilayah kecil; seperti jaringan komputer kampus, gedung,

kantor, dalam rumah, sekolah atan yang lebih kecil dengan!

menggunakan berbagai perangkat jaringan serperti kabel
UTP, Hub, Switch, Router, dll.

Jaringan nirkabel (Wireless LAN) adalah suatu jaringan areal
lokal nirkabel yang menggunakan gelombang radio sebagai
media transmisinya; link terakhir yang digunakan adalah
nirkabel, untuk memberi sebuah koneksi jaringan ke seluruh

pengguna dalam area sekitar.

5. Prosedur Pelaksanaan

Unit Terkait / Pengguna Mengirimkan surat permohonan
pengajuan ke UPJS
Unit Terkait/pengguna mengisi formulir permintaan layanan
sistem informasi dan jaringan,
UPJS merekap permintaan layanan SI dan LAN sesuai
masing-masing permintaan.
UPJS Memverifikasi

UPJS memverifikasi permintaan tersebut apakah dapat
dilakukan atau tidak. Jika tidak, UPJS akan membuat laporan
hasil verifikasi kepada unit yang mengajukan.
Bila dapat dilakukan, UPJS akan melakukan proses sesuai
hasil verifikasi. Proses tersebut |dilakukan berdasarkanl
masing-masing permintaan.

UPJS Membuat laporan hasil veriﬁkzllsi

6, Penanggung Jawabh

1. Ka. BPSI bertanggungjawab terhadap penyetuinan lavanan

. Staff BPSI bertanggungjawab terhadap proses pelaksanan

koneksi jaringan.

koneksi jaringan.

7. Bagan Alir Prosedur

Terlampir dalam bentuk Microsoft Exce

<




3. Catatan -

9. Dokumen terkait - Form Permintaan Layanan Jaringan internet & Maintenance
- Rekap Permintaan & Perbaikan Jaringan

- Berita Acara Pelaksanaan Layanan [Jaringan Internet dan

Maintenance




PROSEDUR MUTU
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No. Dokumen  : PM-UPJS-01
LAYANAN KONEKSI JARINGAN Revisi| : 00

'bual : Diperiksa : Disetujui: . [Tgl Eff : 15 Jan 2021

1. TUJUAN
Prosedur ini bertujuan untuk memberikan pelayanan terbaik, cepat dan akurat kepada seluruh civitas akademika
dosen, dan seluruh unit lingkup yayasan Prof. Dr. H. Kadirun Yahya khususnya Universitas Pembangunan Panc;

L [RPRPUGS S SRV SR

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini berlaku untuk seluruh civitas akademika yaitu pegawai, mahasiswa, dosen, dan seluruh unit di ling}
Kadirun Yahya.

3. TANGGUNG JAWAB
3.1. Ka. BPSI bertanggungjawab terhadap penyetujuan layanan koneksi jaringan.
3.2. Staff BPSI bertanggungjawab terhadap proses pelaksanan koneksi jaringan.

4. DEFINISI

yaitu pegawai, mahasiswa,
h Budi dalam hal layanan

kup Yayasan Prof. Dr. H.

4.1, Sistem Informasi adalah kombinasi dari teknologi informasi dan aktivitas orang yang menggunakan teknologi itu untuk mendukung operasi

dan manajemn. Dalam arti yang sangat luas, istilah sistem informast yang sering digunakan merujuk kepada inte
algoritmik, data, dan teknologi.
4.2. Kata Sandi (Password) adalah kumpulan karakter atau string yang digunakan oleh pengguna jaringan atau

mendukung banyak pengguna (multiuser) untuk memverifikasi identitas dirinya kepada sistem keamanan yang d
tersebut. Kata sandi juga dapat diartikan sebagai kata rahasia yang digunakan sebagai pengenal.

ralsi antara orang, proses

ebuah sistem operasi yang
imiliki oleh jaringan atau sistem

4.3. Jaringan wilayah lokal (local area network / LAN) adalah jaringan komputer yang jaringannya hanya mencakup wilayah kecil; seperti
jaringan komputer kampus, gedung, kantor, dalam rumah, sekolah atau yang lebih kecil dengan menggunakan berbagai perangkat jaringan

serperti kabel UTP, Hub, Switch, Router, dl1l.

4.4, Jaringan nirkabel (Wireless LAN) adalah snatu jaringan area lokal nirkabel yang menggunakan gelombang|radio sebagai media
transmisinya; link terakhir yang digunakan adalah nirkabel, untuk memberi sebuah koneksi jaringan ke seluruh [pengguna dalam area sekitar.

5. REFERENSI '

5.1. Manual Mutu Universitas Pembangunan Panca Budi

5.2. Klausul 7.5 ISO 9001:2008

5.3. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik
5.4. Master Plan TI Universitas Pembangunan Panca Budi 2009

5.5. Pedoman ICT Universitas Pembangunan Panca Budi 2013

6. URAIAN PROSEDUR

TERLAMPIR

7. REKAMAN

7.1. Form Permintaan Layanan Jaringan internet & Maintenance : FM-UPJS-01-01
7.2. Rekap Permintaan & Perbaikan Jaringan ' : FM-UPJS-01-02

7.3. Berita Acara Pelaksanaan Layanan Jaringan Internet dan Maintenance  : FM-UPJS-01-03
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Layanan Jaﬁngan Internet
dan Maintcnance

3. Berita Acara Pelaksanaan

‘ PROSEDUR MUTU No. Dokumen  : PM-UPJS-01
. Revisi 100
" ILAYANAN KONEKSI JARINGAN <
el L ) . Tgl Eff - : 15 Jan 2021
. ibuaf:. | Diperiksa /. Diselujui: .|
T Reldor i~
L . ) . _ ; URA OSES |
I |
- Uit Terkalt /Péngguns
i
1. Unit Terkait/pengguna (Mahasiswa & Dosen)
membuat surat pengajuan/permohonnan yang
Mengirimkan surat Surat Pengai ditujukan ke UPJS melalui surat resmi ataupun email.
permohonan / pengajuan T vrat Fengauan Apabila hanya biituh perbaikan biasa, unit terkait/
‘ pengguna bisa menemui langsung UPJS untuk proses
” layanan koneksi jaringan dan intemnet
i |
- Ui Terkait/ Periggiina._ |
‘ Form Permintaan Layanan }Unit Terkait/pengguna mengisi formulir permintaan
Mengisi Formulir Layanan FM-UPIJS-01-01 Jaringan internet & layanan sistem informasi dan jaringan.
Maintenance
i |
! Rekap Permintaan & . .
Merekap Permintaan FM-UPIJ, S-(WI-OZ Perbaikan Jaringan UPJS merekap permintaan layaxvmn perbaikan jaringan
- KaURIS L !
1. Ka. UPJS memverifikasi permintamn tersebut apakah
dapat dilakukan atau tidak. Jika tidak, UPJS akan
membuat laporan hasil verifikasi kepada unit yang
Verifikasi - - mengajukan.
| 2. Apabila dapa} dilakukan, UPJS akan melakukan
' proses sesuai hasil veritikasi. Proses tersebut dilakukan
L berdasarkan masing-masing permintaan.
W '
I
1. Form Permintaan Layanan
Jaringan intermet &
Maintenance
Membuat laporan hasil gﬁ'uugg:gi '8;‘ 2. Rekap Permintaan &  Setelah proses X‘elrmintnan dilakukan, UPJS akan
verifikasi " ) Perbaikan Jaringan membuat laporan kepada Ka. BPSI




| No. Dok. : FM-UPJS-01-01
Revisi : 00
FORM Tel. Eff. :15Jan 2021
PERMINTAAN LAYANAN JARINGAN INTERNET DAN MAINTENANCE
i
TANGGAL .
NAMA UNIT
NAMA LENGKAP
NIP / NPM / NIDN
EMAIL
NOMOR TELEPON SELULAR
[ _tAVANANKONEKSUARINGANINTERNET
[ ] KONEKSIJARINGAN BARU [ ]  PERBAIKAN KONEKSI JARINGAN
LOKASI GEDUNG | | LOKASI RUANG | |
| @] tavaNanmawtEwance 0
[] rc [ ] arToOP [ ] priNTER
LOKASI GEDUNG | | LOKASI RUANG | |
[ ] _KETERANGAN LAPORAN KLIEN L o
. [L]__ HASILPEMERIKSAAN / REKOMENDASI PETUGAS ]
PEMOHON DIPROSES, DIKETAHUI,
|
|
( ) ( weres) { )
Jika ada Username/Password pada formulir ini, maka Unit wajib mempertanggungjawabkan atas penggunaan username dan password yang telah
diberikan.




Rekap Permintaan & Perbaikan Jaringan

No. Dokumen : FM-UPJS-01-02
Revisi - 00
Tgl Eff : 15 Jan 2021

Tanggal

No

Terkait

Laporan Permintaan Jaringan

Lokasi

Permintaan

Target
Selesai

Realisasi

Keterangan

10

11

12




BIRO PENGELOLA SISTEM No.DOK : FMUPJS.01.03

" INFORMASI Rev  :00
UNIVERSITAS PEMBANGUNAN PANCA BUDI MEDAN || TglEff  : 15 Jan 2021

FORMULIR BERITA ACARA PELAKSANAAN LAYANAN
JARINGAN INTERNET DAN MAINTENANCE

Telah terpasang / dibuat / diperbaiki / diperiksa hari ini tanggal bulan tahun

Sesuai dengan permohonan dari :

Nama

Unit kerja

Perihal

Demikianlah berita acara ini dibuat dengan sekbenar benarnya

. Pemohon Diproses Diketahu
Ka.UPJS

BIRO PENGELOLA SISTEM
No.Dok : FM-UPJS-01-03

INFORMASI Rev  :00
UNIVERSITAS PEMBANGUNAN PANCA BUDI MEDAN | Tgl Eff  : 15Jan 2021

FORMULIR BERITA ACARA PELAKSANAAN LAYANAN
JARINGAN INTERNET DAN MAINTENANCE

Telah terpasang / dibuat / diperbaiki / diperiksa hari ini tanggal bulan tahun

Sesuai dengan permohonan dari :

‘ Nama

Unit kerja

Perihal

Demikianlah berita acara ini dibuat dengan sebenar benarnya

Pemohon Diproses Diketahui
Ka.UPJS




