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1. Tujuan Prosedur

. Universitas Pembangunan Panca Budj terkait dengan tatacara

Prosedur ini bertujuan untuk mengatur pemberian dan

pengelolaan hak akses jaringan pada seluruh user dilingkungary

manajemen dan penggunaan kewenangan akses yang]

2. Luas Lingkup Prosedur

Prosedur ini berlaku untuk seluruh civitas akademika yaitu
pegawai, mahasiswa, dosen, dan seluruh unit di Universitas

Pembangunan Panca Budi untuk mendapatkan akses jaringan

3. Standar Pelaksanaan

. Ka. UPJS melakukan verifikasi di seluruh sistem informasi

3. UPIJS merekap perubahan hak akses jaringan
. UPJS melakuka eksekusi dengan l>esuai memberikan hak

. UPJS melaporkan ke Ka. BPSI terkait proses perubahan hak]

UPJS menerima terusan surat mutasi|dosen atau pegawai dari
BSDM

terkait hak akses yang digunakan oleh pegawai atau dosen.

akses kepada setiap pegawai ataupun dosen

akses telah dilaksanakan

4. Definisi Istilah

o

. Database merupakan sekumpulan data yang disusun dan|

Operating system merupakan perangkat lunak yang dijalankan;
di komputer (deskiop/server) dan mengeloia perangkat keras
komputer tersebut serta menyediakan layanan umum untukl

penggunaan berbagai perangkat lunak aplikasi secara efisien.
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disesuaikan terhadap kebutuhan bisnis organisasi sehinggaj

dapat membantu proses bisnis yang dijalankan organisasi.

dikelompokkan sesuai atributnya untuk menyimpan dan|
memberikan informasi bagi penggunal'.lya.
Akses merupakan perbuatan memasuki, memberikan instruksi
atau melakukan komunikasi dengan fungsi logika, aritmatika,
atau memon dan kompuier, sisiem [Kompuier, aiau jaringan,
komputer.

Account merupakan username dan password beserta atribut




. kewenangan pada sistem, aplikasi atau database secara umum

| dapat dibagi 2, yaitu:

" b. Account User untuk tingkat penggut

- yaiig digunakan sebagai pengenal dan

10.

kewenangan account tersebut yang

systein, aplikasi atau database. Jemis account terhadap

a. Account Administrator untuk tingkatan level tertinggi

Administrator;

berada pada operating

Password merupakan kata sandi yang digunakan bersamaan

dengan username (sign on/sing in/log

yang sah sebelum melakukan koneksi/akses ke sistem|

komputer.

Username merupakan kode identitas

seorang pengguna terhadap layanan

Umumnya digunakan bersamaan dengan password.

merunakan

=22 S GGl

Administrator

piha

penyelenggaraan sistem jaringan komputer secara langsung

dan bertanggungjawab terhadap kinerj
Administrator Lokal

yang melekat

merupakan
administrator
(PC/Notebook) sehingga hanya dapat
desktop tersebut.
Super Administrator/Super User m

adiministrator yang diberikan oleh

system, aplikasi, atau database dan

dengan tingkat kewenangan paling tin

suatu sistem komputer.

e

a dari server perusahaan.

pada

Zal,

a

on/log 1n) oleh pemilik]

engguna layanan sistem|

penenti otorisasi akses

vang  mengelolal

hak akses setingkat

sistem  desktop

digunakan pada sistem

erupakan default user
peiigembang operating

merupakan Pengguna




5. Prosedur Pelaksanaan

1. BPSI Menerima surat mutasi pegawai c
2. Ka. UPJS melakukan verifikasi di s

terkait hak akses yang digunakan oleh pegawai atau dosen

3. UPJS melakukan rekap perubahan hak

NN |

Hak akses dapat dirubah sesuai kewenangan pada unit baruy

tempat pegawai/dosen tersebut atau

penghapusan permanen bila termnyata pegawai atau dosen

tersebut keluar atau pensiun.
5. UPJS Mengirimkan pemberitahuan use

UPIS melakukan eksekusi perubahan hak akses

lan dosen dari BSDM

il sistemn fforinasi

akses Jaringan

nenocoima?3
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juga dapat dilakukan

rmame dan hak akses

6. Penanggung Jawab

1. Ka. BPSI bertanggungjawab terhadap persetujuan pemberian

hak akses jaringan

2. Ka. UPJS beranpgungjawab terhadap proses pelaksanaiy

pemberian hak akses jaringan

7. Bagan Alir Prosedur

Terlampir dalam bentuk Microsoft Excel

.8. Catatan

Q Dnlnman tarlrait
. 2 OKUIMCT WOTKaNN
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1. TUJUAN
Prosedur ini berlujuan univk mengalur pemberian dan pengelolaan hak akses jarmngan = -

Universitas Pembangunan Panca Budi terkait dengan tatacara manajemen dan penggunaan kewen

2. RUANG LINGKUP

.| pada sciuruh user dilingkungan

angan akses yang diberikan.

Prosedur ini berlaku untuk seluruh civitas akademika yaitu pegawai, mahasiswa, dosen, dan seluruh unit di Universitas

Pembangunan Panca Budi untuk mendapatkan akses jaringan dan internet

3. TANGGUNG JAWAB

3.1. Ka. BPSI bertanggungjawab terhadap }I)ersetujuan pemberian hak akses jaringan dan internet!

3.2. Ka. UPJS bertanggungjawab terhadap proses pelaksanan pemberian hak akses jaringan dan

4, DEFINIST
4.1. Operating system merupakan perangkat lunak vang dijalankan di komputer (desktop/server)
komputer tersebut serta menyediakan layanan wnum untuk penggunaan berbagai perangkat funak

4.2. Aplikasi merupakan perangkat lunak yang dibuat dan disesuaikan terhadap kebutuhan bisnis
membantu proses bisnis yang dijalankan organisasi.
4.3. Database merupakan sekumpulan data yang disusun dan dikelompokkan sesuai atributnya un
informasi bagi penggunanva. '
4.4. Akses merupakan perbuatan memasuki, memberikan instruksi atan melakukan komunikasi d
atau memori dari komputer, sistem komputer, atau jaringan komputer.

4.5, Account merupakan username dan password beserta atribut / kewenangan account tersebut y

system, aplikasi atau database. Jenis account terhadap kewenangan pada sistem, aplikasi atau da(|

4.6. Pagsword merupakan kata sandi yang digunakan bersamaan dengan username (sign on/sing i
vang sah sebelvm melakukan koneksi/akses ke sistem komputer,

internet.

dan mengelola perangkat keras
aplikasi secara efision.

organisasi schingga dapat

fuk menyimpan dan memberikan

cngan fungsi logika, aritmatika,

ang berada pada operating
abase secara umum dapat dibagi

n/log on/log in) oleh pemilik

4.7. Username merupakan kode identitas pengguna layanan sistem yang digunakan sebagai pengenal dan penentu otorisasi akses

seorang pengguna terhadap layanan suatu sistem komputer. Umumnya digunakan bersamaan den,

4.8. Administrator merupakan pihak yang mengelola penyelenggaraan sistem jaringan komputer
bertanggungjawab terhadap kinerja dari server perusahaan.

4.9. Administrator Lokal merupakan hak akses setingkat administrator yang melekat pada sistem
sehingga hanya dapat digunakan pada sistem desktop tersebut.
4.10. Super Administrator/Super User merupakan default user administrator yang diberikan oleh
aplikasi, atau database dan merupakan Pengguna dengan tingkat kewenangan paling tinggi.

5. REFERENSI ‘

5.1. Manual Mutu Universitas Pembangunan Panca Budi

5.2. Klausul 7.3 ISO 9001:2015

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

5.5. Pedoman ICT Universitas Pembangunan Panca Budi 2013

6. URAIAN PROSEDUR
TERLAMPIR,

7. REKAMAN

7.1. Rekap Perubahan Hak Akses jaringan : FM-UPJS-02-01

gan password.

secara langsung dan

desktop (PC/Notebook)

pengembang operating system,
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K%, UPJS Ka. BPSI Rektor HI
AT REKAMAN = - R R
FLOW CHART NO FORM JUDUL REKAMAN X UJRAIA'N PROSES
- BPSI
. . 1. Untuk hak akses|pegawai dan dosen, BPSI menerima
Menerima surat nutasi . . . o
sawai dan d - Surat Mutasi copy surat mutasi pegawai atau dosen dari Biro
pesawat dan dosen Sumber Daya Manusia.
§
Ka. UPSS. .
Ka. UPJS melakukan verifikasi di seluruh sistem
Verifikasi . - informast terkait h:llk akses vang digunakan oleh
. pegawai atau dosen.
4
ooums
Merekap Perubahan FM-BPSI-02-01 Rekap Perfxbi‘lhzm Hak UPJS melakukan rekap perubahan hak akses Jaringan
Akses jaringan

. ‘& -
UPIS

. Eksekusi

¥
S URSS

Mengirimkan
pemberitahuan username
dan hak akses

i

SELESA!

UPJS melakukan eksekusi perubahan hak akses

pengguna. Hak aks

cs dapat dirubah sesuai kewenangan

pada unit baru tempat pegawai/dosen tersebut atau juga
dapat dilakukan pénghapusan permanecn bila ternyata
pegawai atau dosen terscbut keluar atau pensiun.

Selelah proses penyesuaian dilakukan, UPJS akan

membuat laporan

melalui email kepada Unit terkait,

dan Ka. BPSI bahwa proses pemberian hak akses

jaringan dan intern

et telah dilaksanakan.




No. Dok FM-UPJS-02-01
FORM REKAP PERUBAHAN HAK AKSES JARINGAN Revisi ;00
Tgl Eff :15 Jan 2021

Tanggal

No Unit Kerja Terkait Laporan Permintaan Jaringan Keterangan

Permintaan Target Selesai Realisasi




