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1. Tujuan Prosedur

Prosedur ini bertujuan untuk mengatur kegiatan pengelolaan
email terhadap sistem informasi baik permintaan yang sudah
Iautomatis memalui sistem informasi|atau by request oleh
seluruh sivitas dilingkungan Universitas Pembangunan Panca
Budi

2. Luas Lingkup Prosedur

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

Pembangunan Panca Budi

3. Standar Pelaksanaan

1.

Dosen/Pegawai melaporkan kebutuhan ke UPSI seperti

Pembuatan, edit dan delete email

PSI menerima kebutuhan Dosen/Pegawai
UPSI melakukan pengelolaan elnLlil sesuai permohonan
Dosen/Pegawai
Menginformasikan ke pemohon melalui media email/WA|

bahwa sudah selesai di prosses

4. Definisi Istilah

. Operating system merupakan perangkat lunak yang

dijalankan di komputer (desktop/server) dan mengelola;
perangkat keras komputer tersebut serta menyediakan
layanan umum untuk penggunaan b‘erbagai perangkat lunak
aplikasi secara efisien.
Aplikasi merupakan perangkat lunak yang dibuat dan
disesuaikan terhadap kebutuhan bisnis organisasi sehingga
dapat membantu proses bisnis yang|dijalankan organisasi.
Email adalah cara pengiriman surat dalam bentuk digital,

melalui jaringan internet..

Akses merupakan perbuatan memasuki, memberikan
instruksi atau melakukan komunikasi dengan fungsi logika,
aritmatika, atau memori dari komputer, sistem komputer,
atau jaringan komputer.
Account merupakan username dan password beserta atribut]

/ kewenangan account tersebut yang berada pada operating]

system, aplikasi atau database. Jenis account terhadap




kewenangan pada sistem, aplikasi atau database secara
umum dapat dibagi 2, yaitu:
a. Account Administrator untuk tingkatan level tertinggi
atau Administrator;
b. Account User untuk tingkat pengguna

5. Prosedur Pelaksanaan 1. Dosen/Pegawai melaporkan kebutuhan ke UPSI sepertil
Pembuatan, edit dan delete email

2. PSI menerima kebutuhan Dosen/Pegawai

- 3. UPSI melakukan pengelolaan email sesuai permohonan
Dosen/Pegawai

4. Menginformasikan ke pemohon melalui media email/WA]
. bahwa sudah selesai di prosses

6. Penanggung Jawab 1. Ka. BPSI bertanggungjawab terhadap pengelolaan email

2. Ka. UPSI bertanggungjawab terhadap proses pelaksanan|

|

pemberian hak akses sistem informasi.

7 Bagan Alir Prosedur Terlampir dalam bentuk Microsoft Excel

8. Catatan -

9. Dokumen terkait -Formulir Layanan Sistem Informasi
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1. TUJUAN

Prosedur ini bertujuan untuk mengatur kegiatan Ipengelolaan email terhadap sistem informasi baik permintaan yang sudah

automatis memalui sistem informasi atau by request oleh seluruh sivitas dilingkungan Universitas

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini berlaku untuk seluruh civitas akademika yaitu pegawai, mahasiswa, dosen, dan selus
Pembangunan Panca Budi

3. TANGGUNG JAWAB
3.1. Ka. BPSI bertanggungjawab terhadap pengelolaan email

Pembangunan Panca Budi

uh unit di Universitas

3.2. Ka. UPSI bertanggungjawab terhadap proses pelaksanan pemberian hak akses sistem informasi.

4. DEFINISI

4,1, Operating system merupakan perangkat lunak yang dijaiankan di komputer (desktop/server) :

dan mengelola perangkat

keras komputer tersebut serta menyediakan layanan umum untuk penggunaan berbagai perangkat lunak aplikasi secara efisien.

4.2, Aplikasi merupakan perangkat lunak yang dibuat dan disesuaikan terhadap kebutuhan bisnis
membantu proses bisnis yang dijalankan organisasi.

4,3, Email adalah cara pengiriman surat dalam bentuk digital melalui jaringan internet.

4.4. Akses merupakan perbuatan memasuki, memberikan instruksi atau melakukan komunikasi d
aritmatika, atau memori dari komputer, sistem komputer, atau jaringan komputer.

organisasi sehingga dapat

engan fungsi logika,

4.5. Account merupakan username dan password beserta atribut / kewenangan account tersebut yang berada pada operating
system, aplikasi atau database. Jenis account terhadap kewenangan pada sistem, aplikasi atau database secara umum dapat

dibagi 2, yaitu:
a. Account Administrator untuk tingkatan level tertinggi atau Administrator;
b. Account User untuk tingkat pengguna
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6. URAIAN PROSEDUR
TERLAMPIR

7. REKAMAN

7.2. Formulir Layanan Sistem Informasi : FM-UPSI-01-01
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REKAMAN |
FLOW CHART NO FORM JUDUL REKAMAN URAIA?N PROSES
Dosen/Pegawai
.. Formulir Layanan  |Dosen/Pegawai melaporkan kebutuhan ke UPSI seperti
Mengirim Kebutuhan FM-UPSI-01-01 Sistem Informasi | Pembuatan, edit dan delete email
UPSI
. 1. UPSI menerima kebutuhan Dosen/Pegawai
Menerima Laporan & F lir L 2. UPSI melakukan pengelolaan email sesuai permohionan
Melakukan pengeloaan FM-UPSI-01-01 ormulir ayanan |~ ukan peng P
. Sistem Informasi  |Dosen/Pegawai
email
UPSI
Menginformasikan ) Menginformasikan l_<e Pemolon melalui media email/WA
bahwa sudah selesai di prosses
( SELESAI )




No. Dok. : FM-UPSI-01-01

Revisi : 00
}| Tgl. EFf. 15 Jan 2021
NAMA UNIT K
NAMA LENGKAP '
NIP / NPM / NIDN
EMAIL
NOMOR TELEPON SELULAR
TANGGAL PENGAJUAN
TANGGAL ESTIMASI PENYELESAIAN
|1 ‘sisTEm INFORMASI (S1) R S
[] siearu NAMASI | |
[] AxunBaru NAMA AKUN | |

[ ] PENGGANTIAN KATA SANDI

[ ] PERBAIKANSI:

[ ] staxapemik

[] siPORTAL AKADEMIK
[] stkeuanGan

[] sikepEcAwAIAN

[ ] stEKSEKUTIF (DSS)

S| PERPUSTAKAAN
S| REGISTRASI
SI INVENTARISASI

] 'SURAT ELEKTRONIK (EMAIL) - - . .. =.:

[ ] EmaiLBaRry NAMA EMAIL |

[ ] PENGGANTIAN KATA SANDI |
L lsmswassaL. . e e
[] MAHASISWA ..ocrsrmerrmeremsesrmersnsn [ ] PEGAWAI v reerensvscrencmsmemeessssssenssnnns
DOSEN .corercnevscssnssnenmsness s [ ] LAINNYA o
L JTKeTERANGAN T T T e
|
Pengusul Diproses, Disetujui,
Ka: oo Ka. UPSI Ka. BPS!
i

Kata Sandi / Password pada formulir ini hanya semehtara. User/pengguna wajib mempertanggungjav
password yang telah diberikan. Detlrij keamanan user/pengguna wajib mengganti pas

abkan atas penggunaan usernaine dan

sword yang diberikan.




