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KATA PENGANTAR

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

SOP ini merupakan penentu jalur teknis dan outcame suatu pelayanan dan pengembangan yang ada di UPT TIK, sebagaimana terangkum
dalam Tugas dan 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
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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 layanan dan pengembangan yang akan dilakukan sehingga tercipta pelayanan yang prima dan berkualitas, dan merupakan salah
satu point dalam capaian kinerja pimpinan UPT TIK.

Semoga SOP yang 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.
Pekanbaru, 21 Desember 2020

197807152003121006
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LIST (STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) UPT TIK UNIVERSITAS RIAU

SOP LAYANAN USULAN PERENCANAAN ANGGARAN TIK

SOP LAYANAN PEMBUATAN USER SINGLE SIGN ON (SSO)

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)
SOP LAYANAN SISTEM INFORMASI PEMBAYARAN

10 SOP LAYANAN PENGGANTIAN KARTU TANDA MAHASISWA (KT™M)
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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NOMOR SOP BI279/UN19.5.3.1.2/T1.02.03/2020
TGL. PEMBUATAN __ |17 Juni 2019
TGL. REVISI 21 Desember 2020 z
TGL. EFEKTIF 01 Januari 2021
DISAHKAN OLEH
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS RIAU
(/ £
\Q;_
UPT TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI NAMA SOP LAYANAN USULAN PEREN!?ANAAN ANGGARAN TIK
DASARHUKUM  KUALIFIKASIPELAKSANA . . ./ '

1. Peraturan Menteri Riset, Teknolog1, dan Pendidikan nggi Republik lndones:a
Nomor 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau

2. Peraturan Rektor Universitas Riau Nomor 05 Tahun 2017 tentang Implementasi
Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau

1. Memahami tentang tugas dan ﬁmgm UPT TIK-
2. Memahami tentang rencana strategi UNRI
3. Menguasai prosedur usulan perencanaan anggaran

KETERKAITAN

PERA[ATAN}PERLENGKAPAN ..

1. SOP Layanan Surat Masuk

2. SOP Layanan Surat Keluar

3. SOP Layanan Penyusunan RBA/RKA-KL/DIPA

4. SOP Layanan Penyusunan Revisi RBA/RKA-KL/DIPA

1. Komputer/Laptop
2. Jaringan Internet
3. Printer
4. Kertas

PEHNGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tzdak d1_|alankan dengan baik, maka RBA dan RKA-K/L tidak dapat
diusulkan.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Lay Usulan Per Anggaran TIK
Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Pranata P
Kepala Komputer/Pengelola | Kasubbag TU Kt:n:)okumen h"’m ogal Kelengkapan Waktu Output
Sistem dan Jaringan ngan
1 |Melakuken rapat perencanaan anggaran UPT TIK Surat permintasan usulan 2 jam Notula rapat
D [perencanaan anggaran
2 |Menugaskan masing-masing divisi mengusulkan ¥ Notula rapat 30 menit  [Notula rapat
perencanaan anggaran kebutuhan divisi masing- | I :
masing
3 |Menyiapkan usulan p divisi ¢ Notula rapat 4 hari TOR dan RAB
4 |Memeriksa usulan perencanaan dari divisi Tidak TOR dan RAB 4 jam TOR dan RAB
Benjar?
Ya
5 |Menyiapkan RBA dan REKA-K/L . : RBA dan RKA-K/L 2 hari RBA dan RKA-K/L
6 |Memeriksa RBA dan RKA-K/L ok RBA dan RKA-K/L 1jam  |RBA dan RKA-K/L
Ti
Benar?
Ya
7 |Mencetak dokumen usulan perencanasn anggaran TOR, RAB, RBA dan RKA- 1 jam ‘TOR,RAB,RBAM
(RBA, RKA-K/L, TOR dan RAB) E’j KL REKA-KL
8 |Membuat draft surat pengantar usulan perencanaan W Draft surat pengantar usulan 10 menit | Draft surat pengantar
anggaran I perencanaan anggaran usulan perencanasn
anggaran
——I =
9 M ksa surat peng dan pendulung N Draft surat pengantar usulan Smenit  |Surat pengantar usulan
usulan perencanaan anggaran Tidak Benar? |perencanaan anggaran PeTencanaan Anggaran
10 |Menandatangani surat pengantar dan dol = . Surat pengantar usulan 30 menit  |Surat pengentar usulan
pendukung usulan p anggaran L perencanaan anggaran, TOR, perencanaan anggaran,
RAB, RBA dan REA-K/L TOR, RAB, RBA dan
REA-K/L
11 |Memberi nomor surat pengantar dan stempel unit kerja| Surat pengantar usulan 10 menit | Surat pengantar usulan
I__I P anggaran P anggarat
12 |Mengirim usulan perencanaan anggaran Surat pengantar usulan 30 menit |Surat pengantar usulan
( ) P anggaran, TOR, perencanaan anggaran,
RAB, RBA dan REA-K/L TOR, RAB, RBA dan
RKA-K/L




NOMOR SOP B/278/UN19.5.3.1.2/T1.02.03/2020
TGL. PEMBUATAN 17 Juni 2019 -
TGL. REVISI 21 Desember 2020
TGL. EFEKTIF 01 Januari 2021
DISAHKAN OLEH
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS RIAU
k‘n_ ©=. | Iswadi HR, ST, MT, Ph.D
 NIP.197807152003121006
UPT TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI NAMA SOP LAYANAN PEMBUATAN USER SINGLE SIGN ON (ssc))
DASAR HUKUM ] KUALIFIKASI PELAKSANA M ; :

1. Peraturan Menteri Riset, Teknologl, dan Pendidikan nggx Repubhk Indonema
Nomor 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau

2. Peraturan Rektor Universitas Riau Nomor 05 Tahun 2017 tentang Implementasi
Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau

1. Memiliki kemampuan mcmbuau akun user Smgle Slgn On (SSO)

KETERKAITAN - PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. Komputer/Laptop
2. Jaringan Internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila S8OP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pembuatan user Single Sign On
(SSO) tidak dapat dilaksanakan.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Layanan Pembuatan User Single Sign On (550)

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan . Pengelola Sistem dan
Tenaga Pendidik/Tenaga g
Kependidikan/Mahasiswa Janll(lganfr eknisi Kelengkapan Waktu Output
omputer
1 |Melakukan pendaftaran permohonan user SSO secara Komputer/laptop, koneksi| 15 menit |Data permohonan user
online Q internet SsO
2 |Melakukan input biodata . 4 Komputer/laptop, koneksi| 15 menit |Data permohonan user
{ j internet, biodata pemohon SsO
user SSO
3 |Melakukan verifikasi data ¥ Valid? Komputer/laptop, koneksi| 15 menit |Data permohonan user
Tidbik internet, data permohonan $SO
user SSO
4 |Memberitahukan melalui email user (pengguna) Komputer/laptop, 10 menit |Informasi hasil
— :l vya [|jaringan intemet, email verifikasi data
pemohon user SSO
5 |Melakukan pembuatan akun user SSO Komputer/laptop, koneksi| 10 menit |Akun user SSO
L 4 internet, data permohonan
L] |uesso
6 |Mengirimkan akses user SSO Komputer/laptop, koneksi| 5 menit |Akun user SSO
E‘ }; internet, akun user $S0,
ellmﬂ
7 |Menerima akses user SSO " Akun user SSO 5 menit |Akun user SSO




KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS RIAU

NOMOR SOP

B/277/UN19.5.3.1.2/TL.02.03/2020

TGL. PEMBUATAN 17 Juni 2019 i
TGL. REVISI 21 Desember 2020
TGL. EFEKTIF 01 Januari 2021 . N

DISAHKAN OLEH

i dan Komunikasi,

Kepala UPT Teknologj

“ "< Iswadi HR, ST, MT, Ph.D
\ NIP 197807152003121006

L}

UPT TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNI.KASI NAMA SOP LAYANAN TROUBLESHOOT SERVER
DASAR HUKUM _ - - KUALIFIKASI PEIAKSANA i
1. Peraluran Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan ngg1 Repubhk lndonesm 1. Menguasai OS Linux
Nomor 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau 2. Menguasai Firewall
2. Peraturan Rektor Universitas Riau Nomor 05 Tahun 2017 tentang Implementasi 3. Menguasai instalasi, konfigurasi dan troubleshooting server
Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau 4. Menguasai jaringan
KETERKAITAN . - PERALATAN!PERLENGKAPAN
1. SOP Layanan Sistem Informasi Akadem:k (SIA} 1. Komputer/Laptop
2. SOP Layanan Sistem Informasi Pembayaran 2. Jaringan Internet
3. SOP Layanan Sistem Informasi Registrasi 3. Server
4. SOP Layanan Sistem Informasi Penerimaan Mahasiswa Baru 4. Data server
5. SOP Layanan Sistem Informasi Kepegawaian
6. SOP Layanan Sistem Informasi Penelitian dan Pengabdian
 PERINGATAN ~ PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka layanan semua sistem aplikasi
tidak dapat berjalan.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Layanan Troubleshoot Server

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan .
Pranata Komputer Pranata Komputer Pengelola Sistem dan
Pertama Pelaksana Lanjutan Jaringan Kelengkapan Wikin Ontpat
1 |Melakukan monitoring aplikasi Komputer/laptop, koneksi Data log server Waktu monitoring
C) internet, server dilakukan selama 24
jam setiap hari
2 |Melakukan identifikasi masalah + Komputer/laptop, koneksi | 2 x 24 jam |Laporan permasalahan
L _I internet, server server
3 |Melakukan pemeriksaan aplikasi dan database server 3 Komputer/laptop, koneksi | 2 x 24 jam |Laporan permasalahan
|: internet, server server
4 |Melaporkan permasalahan server Y Komputer/laptop, koneksi 1jam |Laporan permasalahan
5 |Melakukan monitoring dan pemeriksaan server Bermasalah? Komputer/laptop, koneksi Laporan permasalghan |Waktu monitoring
internet, server |server dilakukan selama 24
jam setiap hari
6 |Melakukan perbaikan server o -~ Komputer/laptop, koneksi | 2 x 24 jam [Laporan permasalahan
| | . internet, server server
7 |Melakukan ujicoba aplikasi Komputer/laptop, koneksi 1 jam
internet, server
8 |Aplikasi berjalan lancar & Aplikasi berjalan
(: lancar
9 |Melakukan koordinasi jaringan & Laporan permasalahan 1jam |Laporan permasalahan
I I server server




SOP Layanan Troubleshoot Server

Pelaksana Mautu Baku Keterangan
No Kegiatan
Pranata Komputer Pranata Komputer Pengelola Sistem dan
Pertama Pelaksana Lanjutan Jaringan Kelenginpen Wakin s
10 |Melakukan pemeriksaan jaringan Komputer/laptop, koneksi ljam |Laporan permasalahan
internet jaringan
11 |Melakukan perbaikan jaringan Komputer/laptop, koneksi lhari |Waktu penyelesaian
l internet pekerjaan ini
1 iy
kerusakan dan
ketersediaan hardware
jaringan
12 |Melakukan uji coba koneksi jaringan r Komputerﬂaptop koneksi 1jam  |Jaringan lancar




NOMOR SOP

B/276/UN19.5.3.1.2/T1.02.03/2020

(2]
G2 TGL. PEMBUATAN __ |17 Juni 2019 -
TGL. REVISI 21 Desember 2020
TGL. EFEKTIF 01 Januari 2021
DISAHKAN OLEH Kepala UPT Teknologi Infdrmasi dan Komunikas’,
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN /e
UNIVERSITAS RIAU
ﬁ\ ‘. | N |
\\ ‘Iswadi HR, ST, MT, Ph.D
N\ TN 197807152003121006
UPT TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI NAMA SOP LAYANAN smr MASUK |
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA P

1. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendldlkan Tinggi Republik Indonesia
Nomor 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau

2. Peraturan Rektor Universitas Riau Nomor 05 Tahun 2017 tentang Implementasi
Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau

1. Memahami tentang tata persuratan perkantoran
2. Memahami tentang prosedur pengelolaan surat masuk
3. Menguasai penggunaan komputer

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Layanan Surat Keluar 1. Komputer/Laptop
2. SOP Layanan Pemasangan Jaringan Internet dan Intranet 2. Jaringan Internet
3. SOP Layanan Pemasangan Hotspot 3. Printer
4. SOP Layanan Pembuatan Server Baru 4. Buku Agenda
5. SOP Layanan Pembuatan Akun Email 5. Lembar disposisi
6. SOP Layanan Pembuatan Domain Baru
7. SOP Layanan Pembuatan ID Card Dosen, Tendik dan Tenaga Kontrak

PEE[NGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dualankan dengan baik, mengakibatkan terhambatnya proses
surat keluar dan proses pelaksanaan proses dalam menindaklanjutinya

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Layanan Surat Masuk

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Pranata
? “"“U Solirant Kasubbag TU Kepala Komputer/Pengelola Kelengkapan Waktu Output
mum
Sistem dan Jaringan
1 |Menerima surat masuk C) Surat masuk 5 menit |Surat masuk
2 |Mencatat di buku agenda surat masuk A 4 Surat masuk, buku 5 menit |Surat masuk
E:’ agenda, dan komputer
3 |Memberikan dan mengisi lembar disposisi Y Lembar disposisi 5 menit |Lembar disposisi dan
surat masuk
4 |Memeriksa dan menentukan sifat surat masuk Lembar disposisi dan 10 menit |Lembar disposisi dan
surat masuk surat masuk
5 |Menelash dan mendisposisikan surat masuk T Lembar disposisi dan 10 menit |Lembar disposisi dan
surat masuk surat masuk
—
6 |Melaksanakan disposisi Lembar disposisi, surat 1jam |Laporan hasil
masuk dan komputer pelaksanaan disposisi
7 |Menerima dan memeriksa hasil pelaksanaan disposisi Laporan hasil 20 menit |Laporan hasil
- |pelaksanaan disposisi pelaksanaan disposisi




NOMOR SOP B/275/UN19.5.3.1.2/TL02.03/2020
TGL. PEMBUATAN __[17 Juni 2019
TGL. REVISI 21 Desember 2020
TGL. EFEKTIF 01 Januari 2021
DISAHKAN OLEH Kepala UPT Teknologi Irfforrgasi dan Komunikasi,
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN NN
UNIVERSITAS RIAU '
1= Iswadi HR/ ST, MT, Ph.D
\ -1 ONIP 197807152003121006
UPT TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI NAMA SOP LAYANAN SURAT KELUAR
- DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA '\ o™ 7

1. Peraturan Menteri Rlset, Teknologi, dan Pendnmkan nggl Repubhk Indonesm
Nomor 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau

2. Peraturan Rektor Universitas Riau Nomor 05 Tahun 2017 tentang Implementasi
Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau

1. Memahami tentang tata persuratan perkantoran
2. Memahami tentang prosedur pengelolaan surat keluar
3. Menguasai penggunaan komputer

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Layanan Surat Masuk 1. Komputer/Laptop
2. SOP Layanan Pembuatan Website Baru 2. Jaringan Internet
3. SOP Layanan Pembuatan Domain Baru 3. Printer
4, SOP Layanan Pembuatan Server Baru 4. Buku Agenda
5. SOP Layanan Usulan Perencanaan Anggaran TIK 5. Lembar disposisi
6. SOP Layanan Pemasangan Jaringan Internet dan Intranet 6. Kertas
7. SOP Layanan Pemasangan Hotspot
PERLNGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dualankan dengan baik, mengakibatkan terhambatnya proses
surat keluar dan proses pelaksanaan proses dalam menindaklanjutinya

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Layanan Surat Keluar

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Pranata
Komputer/Pengelola |  Kasubbag TU P“"ﬁ'l‘]'ﬂ""’”' Kepala Kelengkapan Waktu Output
Sistem dan Jaringan "
1 |Menyerahkan laporan hasil pelaksanaan disposisi Laporan hasil 10 menit |Laporan hasil
q) pelaksanaan disposisi pelaksanaan disposisi
2 |Menerima dan memeriksa laporan hasil pelaksanaan ﬁ Laporan hasil 20 menit |Laporan hasil
disposisi pelaksanaan disposisi pelaksanaan disposisi
3 |Mendisposisikan laporan hasil Laporan hasil 5 menit |Laporan hasil
|pelaksanaan disposisi pelaksanaan disposisi
—— ]
4 [Membuat draft surat keluar Disposisi laporan hasil 10 menit 10:::& surat keluar
5 |Memeriksa draft surat kefuar Draft surat keluar 5 menit |Surat keluar
Benar?
Tidak
6 |Menandatangani surat keluar » e : Surat keluar 5 menit |Surat keluar
7 |Menggandakan, memberi nomor surat dan mencap Surat keluar 10 menit [Surat keluar
surat keluar E‘j
8 |Mengirim surat keluar |Surat keluar 1jam |Surat keluar




KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS RIAU

UPT TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI

NOMOR SOP B/274/UN19.5.3.1.2/T1.02.03/2020 .

TGL. PEMBUATAN 17 Juni 2019

TGL. REVISI 21 Desember 2020
TGL. EFEKTIF 01 Januari 2021
i dan Komunikasi,

DISAHKAN OLEH Kepala UPT Teknologi Irffo!

—

Iswadi HR, ST, MT, Ph.D
NIP 197807152003121006

NAMA SOP LAYANAN SISTEM INFORMASI AKADEMIK (SIA)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
Nomor 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau

2. Peraturan Rektor Universitas Riau Nomor 05 Tahun 2017 tentang Implementasi
Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau

1. Menguasai Peraturan Akademik Universitas Riau

2. Mampu mengoperasikan aplikasi Sistem Informasi Akademik (SIA)
3. Menguasai aplikasi database (MySQL)

4, Menguasai aplikasi pemograman (PHP)

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP layanan sistem informasi registrasi
2. SOP layanan sistem informasi pembayaran
3. SOP layanan pelaporan PDDIKTI FEEDER

1. Komputer/Laptop
2. Jaringan Internet
3. Server SIA

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka proses transaksi akademik tidak
berjalan dengan baik.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Layanan Sistem Informasi Akademik (SIA)

Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Pranata Komputer
P"'":,“' ilen P Pelaksang | eugelolaSistemdan| o e TU Kepala Kelengkapan Waktu Output
'ertama Jaringan
Lanjutan
1 |Menerima laporan permasalahan pada aplikasi SIA C) Komputer/laptop, akses 15 menit |Laporan permasalahan
internet
2 |Melakukan identifikasi permasalahan pada aplikasi 4 Komputer/laptop, akses 60 menit |Laporan permasalahan
SIA | internet
3 |Melakukan pemeriksaan aplikasi SIA N | Komputer/laptop, akses 240 menit |Dokumen
< Bermaslah? internet permasalahan SIA
4 |Melakukan pemeriksaan lanjut aplikasi dan database val, |Komputer/laptop, akses | 360 menit |Dokumen
E j Tichk internet [permasalahan SIA
5 |Melakukan perbaikan aplikasi dan database 4 Komputer/laptop, akses 720 menit |Dokumen
— internet |permasalahan SIA
6 |Melakukan uji coba aplikasi Komputer/laptop, akses 30 menit |Dokumen
Y 3
_E — internet permasalahan SIA
S 1
7 |Menginformasikan kembali ke Fakultas | Komputer/laptop, akses 15 menit |Aplikasi bisa Permasalahan selesai
AR o dfgookes:
sebagaimana mestinya
8 [Melakukan pemeriksaan server Bermasalah Komputer/laptop, akses | 60 menit |Informasi log server
internet, dokumen
Ya : permasalahan S1A, server
Tidak SIA
9 [Melakukan koordinasi server W Komputer/laptop, akses 30 menit |Informasi tindaklanjut
E:’ internet, dokumen kegiatan
permasalahan SLA, server
SIA
10 |Melakukan pengecekkan dan perbaikan server Komputer/laptop, akses 60 menit |Server SIA berjalan
internet, dokumen secara normal
permasalahan SIA, server
SIA
11 |Melakukan koordinasi jaringan v Komputer/laptop, akses 30 menit |Informasi tindaklanjut
:Ij internet |kegiatan




SOP Layanan Sistem Informasi Akademik {SIA)

Mutu Baku Keterangan
e Kegistan Pranats Komputer |TTo"At Komputer |, o sola Sistem dan
Petioma Pelaksana I Kasubbag TU Kepala Kelengkapan Waktu Output
Lanjutan ringa
12 |Melakukan pengecekkan jaringan | Komputer/laptop, akses 60 menit | Informasi
internet |permasalahan jaringan
jy -
13 |Melakukan perbaikan jaringan : !(ommﬂapwp,lkses 360 menit |Jaringan lancar Wahupeuydm
\ |intemet pekerjasn ini
tergantung tingkat
é_ kerusakan dan
ketersediaan
hardware jaringan
14 |Menerima laporan akhir penyelesaian permasalshan 1 Handphone 5 menit Aplikasi SIA berjalan
|pada aplikasi SIA [ - lancar




NOMOR SOP B/273/UN19.5.3.1.2/T1.02.03/2020
TGL. PEMBUATAN 17 Juni 2019 i
TGL. REVISI 21 Desember 2020
TGL. EFEKTIF 01 Januari 2021 _
DISAHKAN OLEH Kepala UPT Teknologi aRi dan Komunikasi,
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN R e
UNIVERSITAS RIAU / \ ‘“
» _\MMAS
i {1} e )
|\ - Iswadi HR, ST, MT, Ph.D
_ NIP 197807152003121006
UPT TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI NAMA SOP LAYANAN SISTEM INFORMASI REGISTRASI
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA S —
1. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia 1. Menguasai Peraturan Akademik Universitas Riau
Nomor 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau 2. Mampu mengoperasikan aplikasi Sistem Informasi Registrasi
2. Peraturan Rektor Universitas Riau Nomor 05 Tahun 2017 tentang Implementasi 3. Menguasai aplikasi database (MySQL)
Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau 4. Menguasai aplikasi pemograman (PHP)
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Layanan Sistem Informasi Akademik (SIA) 1. Komputer/Laptop
2. SOP Layanan Sistem Informasi Pembayaran 2. Jaringan Internet
3. SOP Layanan Sistem Penerimaan Mahasiswa Baru 3. Server Registrasi
4, Telephon
5. Printer
6. Kertas

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka proses penerimaan mahasiswa baru
tidak berjalan sebagaimana mestinya

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Layanan Sistem Informasi Registrasi

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegistsn Pengadministrasi Mahasisw Pengadministrasi Pranata Komputer | Pranata Komputer | Pengelola Sistem dan Kelengkapan Waktn Output
Akademik Caka . Umum Pelaksana Lanjutan Jaringan
1 [Melakukan input data lulusan calon mehasiswa baru —_— File dan dokumen SK lhari  |Data calon mahasiwa
Calon Mahasiswa Baru, baru
| komputer, koneksi
|internet
2 |Melakukan input jadwal update biodata mahasi Komputer, koneksi 60 menit | Jadwal update biodata
baru internet, jadwal registrasi calon mahasiswa baru
I—‘—I §
’ pdate biodata cktadl mnet,dokm:z ! G ﬂemmwms mshﬂn .
kelengkapan update
Ya biodata
4 |Melakukan cetak dokumen update biodata Komputer/laptop, akses 30 menit | Dokumen kelengkapan
(:b [Tidak internet, printer |registrasi
5 |Melaporkan permasalahan dalam update biodata ITdephow’mail 5 menit Lapmnpmsallhm
6 |Mi laporan p Laporan permasalahan 3 menit |Laporan permasalshan
7 M laporan pet lah Llpompernnndahm 5 menit mmpumulalun
registrasi rasi
8 |Melakukan identifikasi permasalahan i Fﬂmw-mm 30 menit _“
internet, laporan aplikasi registrasi
permasalahan registrasi
9 |Melakukan koordinasi server registrasi Komputer/laptop, akses 60 menit {Informasi tindaklanjut
internet, dokumen {kegiatan
potmmhbanlphkm
BT
10 |Melakukan monitoring server registrasi I Komputer/laptop, akses 60 menit lnﬁormau_ _‘Iogserver
permasalahan aplikasi
itrast -
11 |Melakukan perbaikan server registrasi z Komputer/laptop, akses 60 menit mwmm
internet, dokumen §




SOPL Sistem Infe gl
Pelaksana Mutu Baku Keterangan
L Kesitvm Pengadministrasi | Pengadministrasi | Pranata Komputer | Pranata Komputer | Pengelola Sistemdan | /0o — — i
Akademik ‘ Umum Pertama Pelaksana Lanjutan Jaringan AR
12 |Melakukan koordinasi jaringan Komputer/laptop, akses 60 menit ln&mu'ﬁmkiu-lju:
I I:I_':I A kg
13 M L 1 Komputer/laptop, skses 60 menit |Informasi permasalshan|
L [
14 |Melakul rbaikan jaring, A Komputer/laptop, akses 60 menit |Informasi h
o jaringan
15 |Melakukan koordinasi kembali N Komputer/laptop, akses 60 menit |Informasi hasil
internet penyelesaian
| permasalahan
16 |Melakukan den perbaik |Kompuwﬂmop,nkm 240 menit | Aplikasi registrasi
17 {Melakukan konfirmasi ulang I Telephon/email 3 menit |Informasi aplikasi
1 o
berjalan dengan baik
18 |Memberikan informasi ke Calon Mahasi Telephon/email 3 menit |Aplikasi registrasi
r'_l.__,—']Ir berjalan dengan baik




FLON NOMOR SOP B/272/UN19.5.3.1.2/T1.02.03/2020
TGL. PEMBUATAN 17 Juni 2019 .
TGL. REVISI 21 Desember 2020
TGL. EFEKTIF 01 Januari 2021
DISAHKAN OLEH Kepala UPT Teknologi asi dan Komunikasi,
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN :
UNIVERSITAS RIAU g ; m A
. y \ i Y ——
| & /|\Iswadi HR, ST, MT, Ph.D
' NIP 197807152003121006
UPT TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI NAMA SOP LAVARANGISHEN: SNORIFAN] PENERTMAAN MAHARISA
) BARU (PMB).
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA B e
1. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia 1. Menguasai Peraturan Akademik Universitas Riau
Nomor 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau 2. Mampu mengoperasikan aplikasi Sistem Informasi Akademik (SIA)
2. Peraturan Rektor Universitas Riau Nomor 05 Tahun 2017 tentang Implementasi 3. Menguasai aplikasi database (MySQL)
Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau 4. Menguasai aplikasi pemograman (PHP)

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Layanan Sistem Informasi Akademik (SIA)
2. SOP Layanan Sistem Informasi Registrasi

1. Komputer/Laptop
2. Jaringan Internet

3. Server Sistem Informasi Penerimaan Mahasiswa Baru (PMB)

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka calon mahasiswa baru tidak dapat
melakukan pendaftaran.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Layanan Sistem Informasi Penerimaan Mahasiswa Baru (PMB)

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Pranata
Pengadministrasi Pranata Komputer | Pengelola Sistem dan
Teknisi Komputer |Calon Peserts PMB Umum Komputer Pelal Lanjutan Jaringan Kelengkapan Waktu Output
1 [Melakukan setting periode PMB Kalender Akademik, 30 menit |Periode baru PMB
(D komputer, koneksi
internet
2 |Melakukan input jadwal update biodata 4 Kalender Akademik 30 menit |Jadwal update biodata
EIII di sistem PMB
3 |Melakukan pendaftaran Selesal? Komputer/laptop, koneksi Data peserta PMB Waktu sesuai
internet, dokumen syarat ljadwal pada
nendaftaran PMB Kalender Akademik
4 |Melakukan finalisasi pendaftaran PMB Ya Komputer/laptop, koneksi Data peserta PMB Waktu sesuai
Tidgk |internet jadwal pada
Kalender Akademik
5 [Melaporkan permasalahan PMB ATK, telepon, email Data permasalahan Walktu sesuai
PMB |jadwal pada
Kalender Akademik
6 |M 1 er I PMB ATK 10 menit |Data permasalahan
PMB
T M paikan p PMB Data permasalahan PMB | 15 menit |Data permasalahan
PMB
8 |Melakukan identifikasi permasalahan |Komputer/laptop, akses 60 menit |Status permasalahan
|linternet
9 |Melakukan koordinasi server bs |Komputer/laptop, akses 60 menit |Status permasalahan
10 [Melakukan koordinasi jaringan Komputer/laptop, akses 60 menit |Status permasalahan
11 |Melakukan monitoring server aplikasi PMB Ej Komputer/laptop, akses 60 menit |Informasi log server
i dok PMB
permasalahan aplikasi
PMB, server PMB




SOP Layanan Sistem Informasi Penerimaan Mahasiswa Baru (PMB)

Pelaksana Mutu Bakn . Keterangan
No Kegiatan Pranata
Teknisi Komputer |Calon Peserta PMB| T ""'hu inlstrasl Komputer: | 7t Kupurer:| Pengeloln Siem dan Kelengkapan Waktu Output
mum F aj 2
Pertama
12 |Melakulan perbaikan server aplikasi PMB Komputer/laptop, akses 60 menit |Server PMB berjalan
internet, dokumen Inormal
per Ishan aplikasi
PMB, server PMB
13 |Melakukan monitoring jaringan i Komputer/laptop, akses | 15 menit |Informasi
{ | internet permasalahan jaringan
14 |Melakukan perbaikan jaringan ] Komputer/laptop, akses 60 menit |Informasi
15 [Melakukan koordinasi [ ] Komputer/laptop, akses 30 menit |Informasi
internet permasealahan aplikasi
PMB
16 |Melakukan monitoring dan perbaikan aplikasi PMB | Komputer/laptop, akses 180 menit |Aplikasi berjalan
internet lancar
17 |Melakuken konfirmasi aplikasi PMB |Laporan aplikasi sudah 15 menit | Aplikasi berjalan
|berjalan lancar lancar
18 |Melakukan konfirmasi ke calon peserta PMB {Informasi hasil perbaikan | 15 menit |Peserta PMB
|permasalahan, alat melakukan
komunikasi pemeriksaan ulang




NOMOR SOP B/271/UN19.5.3.1.2/T1.02.03/2020 -
TGL. PEMBUATAN 17 Juni 2019
TGL. REVISI 21 Desember 2020
TGL. EFEKTIF 01 Januari 2021
DISAHKAN OLEH Kepala UPT Teknologi Ihfogmasi dan Komunikasi,
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN o
UNIVERSITAS RIAU
. [ & . :
{7~ Iswadi HR,ST, MT, Ph.D
| NIP 197807152003121006
UPT TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI NAMA SOP LAYANAN SISTEM INFORMASI PEMBAYARAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA ~~ ——.
1. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia 1. Menguasai Peraturan Akademik Universitas Riau
Nomor 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau 2. Mampu mengoperasikan aplikasi Sistem Informasi Akademik (SIA)
2. Peraturan Rektor Universitas Riau Nomor 05 Tahun 2017 tentang Implementasi 3. Menguasai aplikasi database (MySQL)
Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau 4, Menguasai aplikasi pemograman (PHP)

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Layanan Sistem Informasi Akademik (SIA) 1. Komputer/Laptop
2. SOP Layanan Sistem Informasi Registrasi 2. Jaringan Internet

3. SOP Layanan Penerimaan Mahasiswa Baru

3.

Server sistem informasi pembayaran

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pembayaran SPP atau UKT tidak
dapat dilaksanakan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Layanan Sistem Informasi Pembayaran

Pelaksana Mutu Baku - Keterangan
He Kegintrn Pengadministrasi Calon Teller Bank | Bagian IT Bank | Pranata Komputer | Pranata Komputer | Pengelola Sistem dan Lk ki Ouput
Keuangan BAK Mahasiswa Mitra Mitra Pertamg Pelaksana Lanjutan Jaringan
1 |Melakukan input tarif pembayaran SK Tarif, komputer, akses| 1 minggu |Tarif
| intranet pembayaran
Thiak lancar?
2 |Melakukan input jadwal pembayaran Ya Kalender Akademik, ljam  |Jadwal
2 komputer, akses intranet pembayaran
3 |Melakukan pembayaran i Kode pembayaran, vang 10 menit |Bukti bayar
4 |Melakukan pemeriksaan tarif pembayaran - Bermajalah? : Komputer, akses intranet | 10 menit |Status tarif bayar
5 |Melakukan penerimasn pembayaran Tidak Bank 10 menit | Status bayar
“Lunas"
6 |Memberikan laporan Komputer, akses intranet | 15 menit |Laporan
_-Q permasalahan
7 [Melakukan identifikasi masalah Komputer/laptop, akses ljam  |Status
internet permasalahan
Server bermasplah?
8 M ik aplikasi pembay Komputer/laptop, akses 1jam  |Status
[: —t —-¢— N internet permasalahan
9 |Melakukan perbaikan aplikasi Tidak Komputer/laptop, akses 3hari  |Status
internet permasalahan
10 |Melakukan koordinasi dengan Bagian Keuangan Komputer/laptop, akses 15 menit | Status
internet, alat komunikasi | permasalahan
11 [Melakukan pemeriksaan server aplikasi pembayaran Knmpuwn'lapwp.ukxu 1jam  |Status
ermasalah? <‘>_ |internet permasalahan
Tidak
12 |Melakukan koordinasi server aplikasi pembayaran Ya Komputer/laptop, skses ljam |Informasi
J ok i i
permasalahan aplikasi kegiatan
pembayaran, server
1 pembayaran




Mutu Baku
No Kegiatan Pengadministrasi Pranata Komputer Punml(ampnm- wsmm Kelengkapan Waktu 0'."’"
Keuangan BAK I g
Komputer/laptop, akses ljam |Informasi log
13 |Melekukan monitoring server aplikasi pembayaran ;
permasalahan aplikasi pembayaran
pembayaran, server
pembayaran
Komputer/laptop, akses ljam  |Server
14 |Melakukan perbaikan server aplikasi pembayaran o !
permasalahan aplikasi berjalan normal
pembayaran, server
pembayaran
Komputer/laptop, akses 1jam |Informasi
i . internet penmnhhan
Komputer/laptop, akses 1jam |Informasi
16 |Melakukan koordinasi jaringan .
jl F
¥ Komputer/laptop, akses ljam |Informasi
T o linternet permasalahan
jaringan
Komputer/laptop, akses ljam  |Informasi
18 |Melakukan perbaikan jaringan linternet permasalahan
¢ e
Komputer/laptop, akses ljam  |Status
19 |Melakukan p aplikasi p ]-
I op, akses ljam |Status
20 |Melaporkan ke bagian IT Bank Mitra ixmnxnwnptk kses. el
Komputer/laptop, akses lhari |Status
21 |Melakukan pemeriksaan pada sistem bank I ,
Komputer/laptop, akses 1jam  |Status
22 |Melakukan koordinasi dengan bagian IT UNRI ! i




KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

UNIVERSITAS RIAU

NOMOR SOP B/270/UN19.5.3.1.2/T1.02.03/2020

TGL. PEMBUATAN 17 Juni 2019

TGL. REVISI 21 Desember 2020
TGL. EFEKTIF 01 Januari 2021
DISAHKAN OLEH Kepala UPT Teknologl ofpasi dan Komunikasi,

\

Iswadi HR, ST, MT, Ph.D

_ NIP 197807152003121006
UPT TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI NAMA SOP lﬂ‘(“,m)m“ ?_ENGGAN.“‘_‘N SRR AR IEASINATS
DASAR HUKUM ; KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendldikan Tinggi Republlk lndonesm
Nomor 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau
2. Peraturan Rektor Universitas Riau Nomor 05 Tahun 2017 tentang Implementasi

Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau

1. Mengetahui prosedur pencetakkan Kartu Tanda Mahasmwa (KTM)
2. Menguasai tentang proses pencetakan Kartu Tanda Mahasiswa (KTM)

KETERKAITAN

PERALATAN!PERIENGKAPAN

Komputerfl..aptop

Jaringan Internet

Printer KTM

Kartu Tanda Mahasiswa (KTM)

e LB e

! PER]NGATAN ;

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, mengakibatkan penggantian Kartu Tanda

Mahasiswa (KTM) tidak dapat dilaksanakan.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Layanan Penggantian Kartu Tanda Mahasiswa (KTM)

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan ; Pranata
Mahasiswa Poqguimin : Teller Bank Mitra Komputer Kelengkapan Waktu Output
Keuangan BUK
Pelaksana
1 [Mengajukan permohonan penggantian KTM Surat permohonan 5 menit  |Surat permohonan
(._I__) penggantian KTM penggantian KTM
2 |Menerbitkan surat pengantar pembayaran pembuatan Surat pengantar 15 menit | Surat pengantar
KTM untuk ke bank mitra pembayaran pembuatan pembayaran
KT™M pembuatan KTM
3 |Memberikan surat pengantar ¥y Surat pengantar 5 menit Surat pengantar
pembayaran pembuatan pembayaran
KTM pembuatan KTM
= -
4 |Melakukan pembayaran penggantian KTM Surat pengantar 1 jam Bukti pembayaran
pembayaran pembuatan penggantian KTM
KTM
5 |Menerima pembayaran penggantian KTM Bukti pembayaran Smenit |Bukti pembayaran
penggantian KTM penggantian KTM
6 |Menyerahkan bukti bayar penggantian KTM Bukti pembayaran 5menit  |Bukti pembayaran
F" E penggantian KTM penggantian KTM
7 {Melakukan pemeriksaan foto dan berkas Bukti pembayaran 10 menit  |Data untuk cetak KTM
penggantian KTM dan
" |aplikasi cetak KTM
8 |Melakukan pencetakan KTM E‘ r] Data untuk cetak KTM 3menit |KTM
9 |Melakukan pengisian data RFID card | KTM 1 menit [KTM
10 |Menyerahkan KTM | KT™ 2 menit |[KTM
11 [Menerima KTM KT™M 1 menit |KTM
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TGL. EFEKTIF 01 Januari 2021
DISAHKAN OLEH Kepala UPT Teknologi Infprmagi dan Komunikasi,
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UPT TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI NAMA SOP LAYANAN PENGELOLAAN WEBSITE
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA N o™/

1. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
Nomor 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau

2. Peraturan Rektor Universitas Riau Nomor 05 Tahun 2017 tentang Implementasi
Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau

1. Menguasai tentang pengelolaan website

2 Menguasai DNS Server
3. Menguasai OS Linux

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Pengelolaan Pemberitaan Kegiatan Universitas Riau 1. Komputer/Laptop
2. Jaringan Internet
3. Server
4. Handphone

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pengelolaan website tidak berjalan
dengan baik.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.




SOP Layanan Pengelolaan Website

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
e Kegiatan Kasubbag Humas Kasubbag TU UPT| Pranata Komputer | Pengelola Sistem dan
BPHM Kepala UPT TIK TIK P Farini Kelengkapan Waktu OQutput
1 {Melakukan monitoring website Komputer/laptop, 5 menit |Laporan hasil
C) ljaringan internet, website monitoring website
2 Melaporkan gangguan pada website ! Handphone 5 menit |Informasi laporan
I:'j gangguan pada website
3 [Menerima laporan gangguan website dan S Handphone 5 menit |Informasi laporan
menindaklanjuti di internal UPT TIK rgmgglmnpadawebsiw
4 |Melakuknan koordinasi dengan bagian website | (| Handphone, koneksi 15 menit |Laporan gangguan
z internet, website website
5 |Melakukan pemeriksaan website Komputer/laptop, 10 menit |Website tidak dapat
Tidak |jaringan internet, website diakses
Bermasalah?
7
6 |Melakukan perbaikan website Ya |Komputer/laptop, 60 menit |Website tidak dapat
l_‘ = | jaringan internet, website diakses
7 |Melaporkan hasil perbaik b ! Handphone 5 menit |Informasi website
= st
8 |Menerima laporan hasil perbaikan website |Handphone, koneksi 5menit |Website dapat diakses
internet, website
9 |Memberikan informasi website sudsh dapat diakses Handphone 5 menit |Website dapat diakses
kepada Subbagian Humas BPHM
10 |Melakukan pemeriksaan server dan jaringan Komputer/laptop, 30 menit |Website tidak dapat
) ljaringan internet, website, diakses
EIZI server




SOP Layanan Pengelolaan Website

Pelaksana Mutu Baka Keterangan
Ne Kot Kasubbag Humas Kasubbag TU UPT| Pranata Komputer | Pengelola Sistem dan )
st Kepala UPT TIK e 3 3 Kelengkapan Waktu Output
11 |Melakukan perbaikan server dan jaringan Komputer/laptop, 120 menit |Website dapat diakses |Waktu penyelesaian
e e e
permasalahan server dan
Sartigsis o DAl
12 |Melaporkan hasil perbaikan server dan jaringan Handphone 5 menit |Website dapat diakses
13 |Melakukan pemeriksaan ulang pada website Komputer/laptop, 10 menit | Website dapat diakses
ljaringan internet, website
14 {Menerima laporan hasil perbaikan server dan jaringan Handph Smenit |Website dapat diakses
dan menginformasikan ke Kasubbag Humas BPHM komputer/laptop, website,
15 |Melakukan verifikasi ulang website ] Komputer/laptophandpho| 5 menit |Website dapat diakses
| I ne, jaringan internet,
website
16 |Mengirimkan artikel berita dan konten lainnya ¥ Komputer/laptop, 10 menit |File artikel berita dan
Ej |jaringan internet, email konten lainnya
17 |Menerima artikel berita dan konten lainnya Komputer/laptop, 10 menit |File artikel berita dan | Penerima file: Kepala UPT
— P — ljaringan internet, email konten lainnya TIK, Kasubbag TU UPT
e S | " r— 'I_j TIK dan Pranata
Komputer Pertama
18 |Melakukan editing artikel berita dan konten lainnya i Komputer/laptop, 60 menit |File artikel berita dan
= jaringan intemet konten lainnya
19 |Melakukan upload artikel berita dan konten lainnya 1 Komputer/laptop, 30 menit | Artikel berita dan
jaringan internet, website konten lainnya
terupload di website
p—
20 |Menerima laproan hasil upload artikel berita dan Handphone, koneksi 2 menit |Artikel berita dan
|terupload di website
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DISAHKAN OLEH Kepala UPT Teknologi Informgsi dan Komunikasi,
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 27
UNIVERSITAS RIAU
Iswadi HR, ST, MT, Ph.D
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UPT TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI NAMA SOP IﬁAg ANAN PEMELIHARAAN HARDWARE DAN SOFTWARE
 DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan ngg1 Repuhhk Indonesm

Nomor 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau
2. Peraturan Rektor Universitas Riau Nomor 05 Tahun 2017 tentang Implementasi
Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau

1. Memahami tentang tugas dan fungsi UPT TIK
2. Memahami tentang rencana strategi UNRI
3. Mengetahui prosedur pengadaan hardware dan software TIK

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Layanan Penyusunan RBA/RKA KL/DIPA 1. Komputer/Laptop
2. SOP Layanan Penyusunan Revisi RBA/RKA-KL/DIPA 2. Jaringan Internet
3. Printer
4, Kertas

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, mengaklbatkan tcrha.mbatnya layanan
TIK.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Layanan Pemeliharaan Hardware dan Software TIK

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan
Pengelola Sistem dan Penata Dokumen
Jaringsn Kasubbag TU Kepala Ksowagan Kelengkapan ‘Waktu Qutput
1 |Melakukan pemeriksaan hardware TIK Hardware TIK, kertas, 1 jam Laporan kerusakan
( ) pena dan kamera hardware/software TIK
2 |Membuat laporan kerusakan hardware/software TIK ¥ Laporan kerusakan 30 menit Laporan kerusakan
I_':_ hardware/software TIK hardware/software TIK
3 |Melakukan perbaikan software TIK | Software TIK 1 jam Software TIK
4 |Membuat rekap spesifikasi penggantian hardware TIK h 4 Laporan rekap 30 menit Laporan rekap penggantian
penggantian hardware hardware TIK
TIK
5 |Memberikan rekomendasi penggantian hardware TIK Laporan rekap 15 menit Laporan rekap penggantian
penggantian hardware hardware TIK
TIK
6 |Memberikan persetujuan penggantian hardware TIK Laporan rekap 15 menit Laporan rekap penggantian
penggantian hardware hardware TIK
TIK
7 |Melakukan pembelian hardware TIK — Hardware TIK, kuitansi 2 jam Hardware TIK, kuitansi
= == T
8 |Melakukan penggantian hardware TIK Hardware TIK 1 jam Hardware TIK
9 |Menerima laporan penggantian hardware TIK . Laporan penggantian 10 menit Laporan penggantian
(5 hardware TIK hardware TIK




NOMOR SOP B/267/UN19.5.3.1.2/T1.02.03/2020 "
TGL. PEMBUATAN __ [17 Juni 2019
TGL. REVISI 21 Desember 2020
TGL. EFEKTIF 01 Januari 2021 "
DISAHKAN OLEH Kepala UPT Teknologi hsi dan Komunikasi,
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN A v
UNIVERSITAS RIAU \
— R
Iswadi HR, ST, MT, Ph.D
. NIP 197807152003121006
UPT TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKAST NAMA SOP LAYANAN PEMBUATAN WEBSITE BARU
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA N o277

1. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
Nomor 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau

2. Peraturan Rektor Universitas Riau Nomor 05 Tahun 2017 tentang Implementasi
Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau

1. Menguasai tentang pengelolaan website
2. Menguasau DNS Server
3. Menguasai OS Linux

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Layanan Surat Masuk
2. SOP Layanan Pembuatan Domain Baru
3. SOP Layanan Surat Keluar

Komputer/Laptop
Jaringan Internet
Buku Agenda
Lembar Disposisi
Printer

Kertas

Sk W=

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka permintaan pembuatan website
baru tidak dapat diproses.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Layanan Pembuatan Website Baru

Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan
Pengadministrasi Pranata Komputer
G Kasubbag TU Kepala s Kelengkapan Wakfu Output
1 |Menerima permohonan pembuatan website baru Surat permohonan 5 menit |Surat permohonan
@ pembuatan website barn pembuatan website
baru
2 |Menerima dan mencatat permohonan 1 {Surat permohonan 5 menit | Surat permohonan
Ej pembuatan website baru pembuatan website
baru
3 |Memberikan lembar disposisi 4 Surat permohonan 5 menit |Surat permohonan
I I pembuatan website baru pembuatan website
dan lembar disposisi baru dan lembar
= disposisi
4 |Memeriksa dan menentukan sifat permohonan Surat permohonan 5 menit |Surat permohonan
pembuatan website baru pembuatan website
dan lembar disposisi baru dan lembar
. e
5 |Memberikan disposisi pelaksanaan Surat permohonan 10 menit |Surat permohonan
!pambnmwobdtabw pembuatan website
1 disposisi
6 |Mendata dan menginput permintasn website bara ! Surat permohonan 10 menit |Laporan hasil
|pembuatan website barn |pembuatan website
7 |Melakukan pembuatan website baru C: {Surat permohonan 60 menit |Domain web baru
pembuatan website baru
dan lembar disposisi
8 |Melakukan pembuatan akun akses admin website Ej Surat permohonan 30 menit |akun username web
pembustan website baru baru
dan lembar disposisi
% |Melakukan konfigurasi hosting website dengan server Surat permohonan 30 menit |Laporan hasil hosting
pemt website baru web baru
I__I dan lembar disposisi
10 |Melakuken konfirmasi ulang Surat permohonan 30 menit |Laporan hasil
- pembuatan website baru |pembuatan website
I:IZI dan exnbar disposis
11 |Menerima lap hasil p baru . Laporan hasil pembuatan | 5 menit |Laporan hasil
{website pembuatan website




SOP Layanan Pembuatan Website Baru

Mutu Baka Keterangan
No Kegiatan =
Pengadministrasi Pranata Komputer
Pr— Kasubbag TU Kelengkapsn Wakfu Output
12 |Membuat surat balasan permohonan website baru Draft surat balasan 5 menit | Draft surat balasan
permohonan pembuatan permohonan
'website pembuatan website
13 |Memeriksa surat balasan Draft surat balasan 5menit |Draft surat balasan
Tidak Benar? permohonan pembuatan permohonan
b " ¢
14 |Menandatangani surat balasan Ya Surat balasan permohonan| 5 menit |Surat balasan
pembuatan website permohonan
pembuatan website
15 |Memberi nomor dan stempel pada surat balasan Surat balasan permohonan| 10 menit |Surat balasan
pembusatan website
16 |Mengirim surat balasan Surat balasan permohonan| 30 menit |Surat balasan
@ pembuatan website permohonan

pembuatan website




NOMOR SOP B/266/UN19.5.3.1.2/T1.02.03/2020
TGL. PEMBUATAN 17 Juni 2019
TGL. REVISI 21 Desember 2020
TGL. EFEKTIF 01 Januari 2021 _
DISAHKAN OLEH Kepala UPT Teknologj Infgrmsi dan Komunikasi,
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN s T N,
UNIVERSITAS RIAU 4
_Iswadi HR, ST, MT, Ph.D
NIP 197807152003121006
UPT TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI NAMA SOP LAYANAN PEMBUATAN SERVER BARU
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA - 0o o 0 /7
1. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia 1. Menguasai OS Linux
Nomor 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau 2. Menguasai Firewall
2, Peraturan Rektor Universitas Riau Nomor 05 Tahun 2017 tentang Implementasi 3. Menguasai instalasi, konfigurasi dan troubleshooting server
Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau 4. Menguasai jaringan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Layanan Surat Masuk 1. Komputer/Laptop
2. SOP Layanan Surat Keluar 2. Jaringan Internet
3. Server
4. Buku Agenda
5. Lembar Disposisi
6. Data server
7. Printer
8. Kertas

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pembuatan server baru tidak
berjalan dengan lancar.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Layanan Pembuatan Server Baru

Mutu Bakn Keterangan
No Kegiatan s - y
¥ "'""U:mm vel Kasubbag TU Wi, || TowaN . f Kelengkapan Waktu Output
1 |Menerima permohonan pembuatan server baru dari Surat permohonan 10 menit |Surat masuk
Fakultas/Lembaga/Unit ( ) pembuatan domain (surat
masuk)
2 |Menerima dan mencatat permohonan A Surat masuk, buku 10 menit |Surat masuk
| I agenda, komputer
3 |Memberikan lembar disposisi Surat masuk, lembar 10 menit |Surat masuk, lembar
disposisi | disposisi
4 |Memeriksa dan kan sifat p h Surat masuk, lembar 5 menit  |Surat masuk, lembar
disposisi |disposisi
5 |Memberikan disposisi pelaksanaan |Surat masuk, lembar 10 menit |Surat masuk, lembar
- disposisi disposisi
6 |Melakukan analisis source server yang ada |Surat masuk, lembar 20 menit |Surat masuk, lembar
Tersedia? Ya disposisi, data server, disposisi, data server
7 server, komputer/laptop,
koneksi internet
Tidak
7 |Membusat laporan kondisi server ! Surat masuk, lembar 10 menit |Laporan kondisi server
Elj disposisi, data server
8 |Merancang pengadaan server baru Surat masuk, lembar 1| minggu |TOR, Harga Perkiraan |HPS dan brosur melibatkan
- disposisi, data server, Sendiri (HPS) dan rpi]mklquPTTB{UNRI
server, komputer/laptop, |brosur server
koneksi internet
9 |Memeriksa data dukung usulan pengadaan server baru Lengkdp? TOR, Harga Perkiraan 60 menit |TOR, Harga Perkiraan
| Sendiri (HPS) dan brosur |Sendiri (HPS) dan
Tidak server brosur server
Ya
10 |Menerima dokumen pendukung usulan penambahan TOR, RAB dan brosur 10 menit |TOR, RAB dan brosur
|server baru server server
11 |Membuat surat usulan pengadaan server baru TOR, RAB dan brosur 15 menit |Surat usulan pengadaan
server server, TOR, HPS dan

brosur server




SOP Layanan Pembuatan Server Baru

Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan
Pengadministrasi Pranata Komputer | Pranata Komputer
O Kasubbag TU P o Vil s o Kelengkapan Waktu Output
12 |Memeriksa surat usulan I Bena Surat usulan pengadaan 10 menit |Surat usulan pengadasn
server, TOR, HPS dan server, TOR, HPS dan
Tidak brosur server brosur server
Ya
13 |Menandatangani surat usulan Surat usulan pengadaan 10 menit Smainsulmpmgaﬂm
server, TOR, HPS dan server, TOR, HPS dan
brosur server brosur server
|
14 [Memberi nomor dan stempel pada surat usulan dan t |Surat usulan pengadaan 3 menit |Surat usulan pengadaan|
data dulung |server, TOR, HPS, server, TOR, HPS, dan
stempel dan brosur server brosur server
15 |Mengirimkan usulan pengadasn server baru ke Surat usulan pengadaan 30 menit |Surat usulan pengadaan
Fakultas/L embaga/Unit (_‘__) server, TOR, HPS, dan server, TOR, HPS, dan
brosur server brosur server
16 |Melakukan instalasi server Surat masuk, lembar 60 menit (Surat masuk, lembar
1 disposisi, data server, disposisi, data server
koneksi internet
17 |Melakukan konfigurasi server Surat masuk, lembar 180 menit |Surat masuk, lembar
disposisi, data server, disposisi, data server
l._.._] server, komputer/laptop,
koneksi internet
18 |Melakukan ujicoba akses server Surat masuk, lembar 60 menit |Data server dan
disposisi, data server, laporan pembuatan
E:I server, komputer/laptop, server baru
koneksi internet
19 |Menyerahkan user akses server L User akses server, 5 menit |User akses server
I I laptop/komputer, koneksi
20 |Menerima laporan pembuatan server baru : Laporan hasil pembuatan | 15 menit |Laporan hasil
server baru pemt server baru




SOP Layanan Pembuatan Server Baru

Mutu Baka
No Kegiatan
Pengadministrasi Pranata Komputer | Pranata Komputer

U Kasubbag TU Kepala Pelal Lonfaton a Kelengkapan Waktu Output

21 |Membuat surat balasan pembuatan server Kompater, laporan hasil 10 menit |Surat balasan
pembuatan server, printer

22 |Memeriksa surat balasan g ¢8¢mr |Surat balasan 5 menit |{Surat balasan
23 |Menandatangani surat balasan Ya : Surat balasan 5 menit [Surat balasan
24 |Memberi nomor dan stempel pada surat balasan Surat balasan, stempel 5 menit  |Surat balasan

| | surat
25 |Mengirimkan surat balasan Surat balasan 30 menit {Surat balasan




NOMOR SOP B/265/UN19.5.3.1.2/T1.02.03/2020
TGL. PEMBUATAN 17 Juni 2019 *
TGL. REVISI 21 Desember 2020
TGL. EFEKTIF 01 Januari 2021 r
DISAHKAN OLEH Kepala UPT Teknologi Inf¢rmagi dan Komunikasi,
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN £ oA g
UNIVERSITAS RIAU
Iswadi HR, ST, MT, Ph.D
NIP 197807152003121006
LAYANAN PEMBUATAN ID CARD DOSEN, TENDIK DAN
UPT TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI NAMA SOP TEN AGA KONTRAK
DASAR HUKUM KUALIF[KAS! PELAKSANA

1.

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan nggl Repubhk lndonesm
Nomor 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau

2. Peraturan Rektor Universitas Riau Nomor 05 Tahun 2017 tentang Implementasi

Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau

1. Menguasal aplikasi pencetakan ID card
2. Menguasai tentang proses pencetakan ID card

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Layanan Surat Masuk

Komputer/Laptop
Jaringan Internet
Printer ID card
Buku Agenda
Lembar disposisi
ID card

O Lh kb e

PERINGATAN

| PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak d:_;alankan dengan baik, mengaklbatkan pembuatan ID card tidak
dapat dilaksanakan.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Layanan Pembuatan ID Card Dosen, Tendik dan Tenaga Kontrak

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Pranata
Dekan/Ketua/Kepala/Dosen/Te| Pengadministrasi
ndik/T K K Umum Kasubbag TU Komputer Kelengkapan Waktu Output
& Pelaksana
1 |Mengajukan permohonan pembuatan ID card Surat permohonan 5 menit Surat permohonan
? [pembuatan 1D card pembuatan 1D card

2 |Menerima dan mencatat permohonan I:ij Surat permohonan 10 menit  |Surat permohonan
pembuatan ID card pembuatan 1D card

3 |Memberikan lembar disposisi | Surat permohonan 10 menit  [Surat permohonan
pembuatan ID card dan pembuatan ID card dan
lembar disposisi lembar disposisi

4 |Memeriksa dan menentukan sifat permohonan Surat permohonan 5menit  |Surat permohonan
pembuatan ID card dan pembuatan ID card dan
lembar disposisi lembar disposisi

5 |Memeriksa dan berikan disposisi pelal Surat permohonan 10 menit  |{Surat permohonan
pembuatan ID card dan {pembuatan ID card dan

.

6 |Menginput biodata pegawai Surat permohonan 10 menit  |Biodata pegawai
pembuatan ID card dan
f i

7 |Melakukan pencetakan [D card ! |Biodata pegawai 3 menit ID card

8 |Melakukan pengisian data RFID card ] |ID card lmenit  |ID card

9 |Menyerahkan ID card I | D card 2 menit 1D card

10 |Menerima ID card | |ID card 1 menit ID card




KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS RIAU

UPT TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI

NOMOR SOP B/264/UN19.5.3.1.2/T1.02.03/2020

TGL. PEMBUATAN 17 Juni 2019 )
TGL. REVISI 21 Desember 2020
TGL. EFEKTIF 01 Januari 2021 4

DISAHKAN OLEH Kepala UPT Teknolo i dan Komunikasi,

Iswadi HR, ST, MT, Ph.D
NIP 197807152003121006

DASAR HUKUM

NAMA SOP LAYANAN PEMBUATAN DOMAIN BARU
KUALIFIKASI PELAKSANA e g

1. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
Nomor 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau

2. Peraturan Rektor Universitas Riau Nomor 05 Tahun 2017 tentang Implementasi
Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau

1. Menguasai OS Linux
2. Menguasai DNS Server

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Layanan Surat Masuk
2. SOP Layanan Pembuatan Website Baru
3. SOP Layanan Surat Keluar

Komputer/Laptop
Jaringan Internet
Server

Buku Agenda
Lembar Disposisi
Data Domain
Printer

Kertas

hadites B T i ol LA

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pembuatan domain
tidak berjalan lancar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Layanan Pembuatan Domain Baru

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan
Dekan/Ketua/Kepala/D|  Pengadministrasi Pranata Komputer
irektur Umum Kasubbag TU Kepala Lanjuten Kelengkapan Waktu Output
1 |Menerima permohonan pembuatan domain barn CD Surat permohonan 5 menit | Surat masuk
pembuatan domain (surat
|masuk)
2 |Mencatat surat permohonan dalam buku agenda ] | Surat masuk, buku 5menit |Surat masuk
3 [Memberikan dan mengisi lembar disposisi E:j Surat masuk, lembar 5 menit |Surat masuk, lembar
disposisi tisposisi
4 |Memeriksa dan menentukan sifat permohonan pada meumasuk.lmbw 5 menit |Surat masuk, lembar
embar disposisi fisposisi tisposisi
5 [Memberikan disposisi pelaksanaan : Surat masuk, lembar 10 menit  |Surat masuk, lembar
| I disposisi disposisi
6 |Memberikan persetujuan pembuatan domain baru Swatmnmk,lmnbum 20 menit im'stnmuk.lunb:m]
Sapalal; o) isposisi, 1 F
domain, laptop/komputer, | persetujuan (jika
— Setuju? akses internet, server disetujui, tersedia
el {dokumen data domain,
Tidak W Ya namun‘phhdak
disetujui, melaporkan
ke Kasubbag TU)
7 |Melakukan analisis data d IP address dan server Surat masuk, lembar 20 menit |Surat masuk, lembar
yang tersedia |disposisi, dokumen data disposisi, laporan hasil
Tersedia? 3 domain, laptop/komputer, analisis (jika disetujui,
— akses internet, server tersedia dokumen data
1 J* <> domain, namun jika
T v tidak disetujusi,
melaporkan ke
Kasubbag TU)
8 |Melakukan pembuatan domain bara Surat masuk, lembar 15 menit |Surat masuk, lembar
gisposisi, dok diis fisposisi. dol
I I domain, laptop/komp data domain
I akses internet, server
|
9 |Menerima laporan pembuatan domain baru Q‘_ f Smumm:k,lmbardm 30 menit Lapomnb[:nnbum




SOP Layanan Pembuatan Domain Baru

Pelaksana Mutu Bakn
No Kegiatan
Dekan/Ketua/Kepala/D|  Pengadministrasi Pranats Komputer
Umum Kmn.q'I‘U Kepala Peisksana Lanjutan Kelengkapan Waktu Output
10 {Membuat surat balasan {Laporan pembuatan 10 menit |Draft surat balasan
<+ |domain baru, komputer,
printer
11 [Memeriksa surat balasan Benar? ’bm&mbelm 10 menit |Surat balasan
Tidak '

13 [Memberi nomor dan stempel surat balasan ! Surat balasan, stempel 3 menit |Surat balasan
14 |Mengirim surat balasan . |Surat balasan, email 30 menit | Surat balasan




NOMOR SOP B/263/UN19.5.3.1.2/T1.02.03/2020

TGL. PEMBUATAN 17 Juni 2019

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS RIAU

UPT TEKNOLOG] INFORMASI DAN KOMUN]KASI

TGL. REVISI 21 Desember 2020
TGL. EFEKTIF 01 Januari 2021

DISAHKAN OLEH Kepala UPT Teknologi Infofmasi dan Komunikasi,

__Iswadi HR, ST, MT, Ph.D
NIP 197807152003121006

NAMA SOP LAYANAN PEMBUATAN AKLW EMAIL

DASAR HUKUM

| KUALIFIKASI PELAKSANA "~

1. Peraturan Menteri Rlset, Tek:nologl, dan Pendidikan nggl Republlk Indonesia
Nomor 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau

2. Peraturan Rektor Universitas Riau Nomor 05 Tahun 2017 tentang Implementasi
Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau

1. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik
2. Menguasai tentang pengelolaan email

- KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Layanan Surat Masuk 1. Komputer/Laptop
2. Jaringan Internet
3. Buku Agenda
4. Lembar Disposisi
PERINGATAN | PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pembuatan akun email tidak dapat
ditindaklanjuti.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Layanan Pembuatan Akun Email

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Dekan/Ketua/Kepala/
No Kegiatan Direktur/Tenaga Pranata
Pendidik/Tenaga Pengs{[i:l:listmi Kasubbag TU Kepala Komputer Kelengkapan Waktu Output
Kependidikan/Mahasi o Pertama
swa
1 |Mengajukan permohonan pembuatan akun email Surat permohonan 5menit |Surat permohonan
(E- pembuatan akun email pembuatan akun email
2 |Menerima dan mencatat permohonan Surat permohonan 10 menit  |Surat permohonan
pembuatan akun email pembuatan akun email
3 |Memberikan lembar disposisi Surat permohonan 10 menit  |Surat permohonan
pembuatan akun email pembuatan akun email dan
dan lembar disposisi lembar disposisi
R |
4 |Memeriksa dan menentukan sifat permohonan Surat permohonan 5menit |Surat permohonan
pembuatan akun email pembuatan akun email dan
dan lembar disposisi lembar disposisi
=" |
5 |Memberikan disposisi pelaksanaan Surat permohonan 10 menit  |Surat permohonan
pembuatan akun email pembuatan akun email dan
dan lembar disposisi lembar disposisi
6 |Melakukan verifikasi data pengguna email s Surat permohonan 10 menit |Data pengguna email
E j pembuatan akun email
dan lembar disposisi
7 |Membuat akun email Data pengguna email 10 menit |Akun email (username dan
C ] s
8 |Mengirimkan akun email via email [ 2 Akun email (username 10 menit |Akun email (username dan
I:Ij dan password) password)
9 |Menerima akun email Akun email (username 10 menit |Akun email (usemame dan
é dan password) password)




KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS RIAU

UPT TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI

NOMOR SOP B/262/UN19.5.3.1.2/T1.02.03/2020

TGL. PEMBUATAN 17 Juni 2019

TGL. REVISI 21 Desember 2020

TGL. EFEKTIF 01 Januari 2021

DISAHKAN OLEH Kepala UPT Teknologiynty

Iswadi HR, S MT, Ph.D
NIP 197807152003121006

NAMA SOP LAYANAN PEMASANGAN JARINGAN INTERNET DAN

INTRANET
'DASAR HUKUM - o - KUALIFIKASI PELAKSANA '
1. Peraturan Menteri Rlset, Teknoiogl, dan Pendldlkan nggl Republlk Indonesia 1. Memahami basic jaringan TCP/IP
Nomor 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau 2. Memahami basic jaringan routing
2 Peraturan Rektor Universitas Riau Nomor 05 Tahun 2017 tentang Implementasi 3. Memahami konsep DHCP server
Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau 4. Mengetahui topologi jaringan
5. Mengetahui cara pemasangan jaringan LAN
6. Memahami radius server
7. Memahami konsep VLAN
8. Mengetahui cara konfigurasi cisco switch
9. Mengetahui cara konfigurasi Mikrotik
KETERKA[TAN . - PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Layanan Surat Masuk 1. Komputer/Laptop
2. SOP Layanan Pemasangan Jaringan Hotspot 2. Jaringan Internet
3. SOP Layanan User SSO 3 Switch
4. SOP Layanan Surat Keluar 4. Router
5. Kabel UTP/STP
6. RJ45
7. Net tools
8. Printer
9. Kertas
~ PERINGATAN - PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka koneksi internet dan intranet tidak
optimal

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Lay P gan Jaring; dan I
Mutu Baku =z Keterangan
No Kegiatan .
Pengadministrasi Pengelola Sistem dan | Dekan/Ketua/Kep|  Tekmisi Teknisi di Unit
Umum Kasubbag TU Kepala Jariigan i o Komputer Kerja Kelengkapan Waktu Output,
1 |M dan permoh I Surat masuk, buku 10 menit | Surat masuk
jaringan internet dan intranet @ agends, komputer
2 |Memberikan lembar disposisi Surat masuk, lembar 10 menit | Surat masuk, lembar
EL disposisi disposisi
fre—
3 [Memeriksa dan sifut [ I:a Surat masuk, lembar Smenit |Surat masuk, lembar
disposisi disposisi
P
4 |Memberikan disposisi pelaksanasn Surat masuk, lembar 10 menit | Surat masuk, lembar
disposisi disposisi
5 |Melakukan survey lokasi p = Surat masuk, lembar 180 menit | Laporan hasil survey
dj”cm. bl
I:L:J komputer/laptop, koneksi
internet
6 |Membuat daftar k peral ingan internet Surat masuk, lembar 240 menit | Daftar kebutuhan
dan intranet Tidak — disposisi, peralatan jaringan
I_[j komputer/laptop, koneksi internet dan intranet
internet, laporan hasil (RAB dan brosur)
[ nvey
7 (M ksa daftar k peralatan jaringan internet Daftar kebutuhan 30 menit | Daftar kebutuhan
s kgt Lengkhp? i o
dan intranet (RAB dan internet dan intranet
|brosur) (RAB dan brosur)
8 |Menerima daftar kebutuhan peralatan v-. Daftar kebutuhan Smenit |Daftar kebutuhan
| latan iari ; peralatan jari
brosur) (RAB dan brosur)
9 |Membuat surat balasan kebutuhan peralatan jaringan Komputer, printer, kertas, | 10 menit |Surat balasan
internet dan intranet daftar kebutuhan peralatan
intranet (RAB dan brosur)
PR
10 |Memeriksa surat balasan Surat balasan 5 menit |Surat balasan
¢hnw?
Tidak
11 |Menandatangani surat balasan Ya Surat balasan dan daftar 10 menit |Surat balasan dan
| I kebutuhan peralatan Daftar kebutuhan
intranet (RAB dan brosur) i
p (RAB dan brosur)




SOP1L P gan Jaringan I dan [
Mutu Baku Keterangan
B gatan Pengadministrasi Pengelola Sistem dan | Dekan/Ketua/Kep|  Teknisi Teknisi di Unit Kelengl
Umum Kagubbeg TU " Jaringan ala/Direktur Komputer Kerja o T annll'
12 |Memberi nomor dan stempel surat balasan Surat balasan dan daftar 3 menit |Surat balasan dan
kebutuhan peralatan daftar kebutuhan
Cj ljaringan internet dan peralatan jaringan
intranet (RAB dan brosur) internet dan intranet
(RAB dan brosur)
13 | Mengirim surat balasan Surat balasan dan daftar 30 menit | Surat balasan dan
kebutuhan peralatan daftar kebutuhan
|jaringan internet dan peralatan jaringan
intranet (RAB dan brosur) internet dan intranet
(RAB dan brosur)
1
14 |Melakukan pengadaan peralatan kebutuh g Surat balasan dan daftar Peralatan jaringan | Waktu
i dan intranet kebutuhan peralatan |internet dan intranet |pengadaan
: jaringan internet dan Bantung
intranet (RAB dan brosur) p dan
anggaran di
fakultas/unit
15 |Melakukan verifikasi alat "\‘ Ya Peralatan pemasangan 120 menit |Check list daftar
! Lepgkap? </ |jaringan internet dan | peralatan jaringan
intranet |internet dan intranet
16 |Menyiapkan daftar kekurangan peralatan jeringan Tidak § Check list daftar peralatan | 30 menit |Daftar kekurangan
I::' |jaringan internet dan peralatan jaring
intranet {internet dan intranet
17 |n kurang jaring; L Daftar kekurangan |Peralatan jaringan | Waktu
latan jari : B Han pengad
dan intranet gr g
P dan
anggaran di
18 |Melakuksn pemasangan dan instalasi peralatan jaringan Laptop, peralatan jaringan | 360 menit |Peralatan jaringan
I::I koneksi internet, dan net | terpasang
tools
19 |Melakukan konfigurasi jaringan Laptop, peralatan jaringan | 60 menit |Alat jaringan internet
internet dan intranet, dan intranet
E.....l koneksi internet, dan net {terkonfigurasi
tools dengan benar
20 |Melakukan ujicoba alat jaringan i Laptop, peralatan jaringan | 60 menit |Alat jaringan internet
I:j internet dan intranet, dan intranet
Koneksi i . dan st berfunasi d
tools baik
21 | Melakukan ujicoba koneksi jaring ! Laptop, koneksi internet 30 menit |Koneksi jaringan
1 +( ) internet dan intranet




NOMOR SOP B/261/UN19.5.3.1.2/T1.02.03/2020
TGL. PEMBUATAN 17 Juni 2019
TGL. REVISI 21 Desember 2020
TGL. EFEKTIF 01 Januari 2021 - & N .
DISAHKAN OLEH Kepala UPT, Teknologi Infokmasj dan Komunikasi,
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 5 e
UNIVERSITAS RIAU
Iswadi HR, ST, MT, Ph.D
_ NIP 197807152003121006
UPT TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI NAMA SOP LAYANAN _PMSANGAN'H(TI‘SPOT
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA —
1. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia 1. Memahami basic jaringan TCP/IP
Nomor 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau 2. Memahami basic jaringan routing
2. Peraturan Rektor Universitas Riau Nomor 05 Tahun 2017 tentang Implementasi 3. Memahami konsep DHCP server
Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau 4. Mengetahui konfigurasi access point (alat hotspot)
5. Mengetahui topologi jaringan
6. Mengetahui cara pemasangan jaringan LAN
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Layanan Surat Masuk 1. Komputer/Laptop
2. SOP Layanan Pemasangan Internet dan Intranet 2. Jaringan Internet
3. SOP Layanan User SSO 3 Access point
4. SOP Layanan Surat Keluar 4, Switch
5. Router
6. Net tools
7. Kabel UTP/STP
8. RI45
9. Printer
10. Kertas
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka kelancaran akses hotspot tidak
optimal

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Layanan Pemasangan Hotspot

Pelaksana Muta Bala Keterangan
Na Hoglatm Dekan/Ketua/Kepala/D|  Pengadministrasi 2ot Peagelola Sintem dan | B T —— -
Irektur Umum bag Kepala Jaringan Kenpater Kerja Ot
1 | Menerima permohonan p hotspot dari Surat Smenit | Suras masuk -
Fakultas/Lesmbaga/Unit (;) pembustan domain (surat
masuk)
2 dan Surat masuk, buku 5 menit |Slntn|uk
] ] egenda, komputer
3 | Memberikan lembar disposisi Surat masuk, lembar 3 menit |S|ntmmdi.lmb|r
[ ] disposisi disposisi
4 dan sifat |Snrnnm¢,lﬂmblf 'S menit I&mmd:,lunhf
[ ikan disposisi pel Surat masuk, lembar 10 menit |Surat masuk, lembar
disposisi | disposisi
6 M survey lokasi p gan hotspot | Surat masuk, lombar 180 menit |Laporan hesil survey
|komputer/aptop, koneksi
internet
7 |Membuat daftar kebutuhan peralatan hotspot Surat masuk, lembar 180 menit mmm
g disposisi, peralatan hotspot
komputer/laptop, koneksi dan brogur)
internet, laporan hasil
midak [ o
8 |Memeriksa daftar } hotspot Daftar kebutuhan 30 menit | Daftar kebotuhan
? poralatan hotspot (RAB latsn hotspot (RAB|
dan brosur) dan brosur)
9 daftar keb e Daftar kebutuhan S menit | Daftar kebutuhan
peralatan hotspot (RAB peralatan hotspot (RAB
dan brosur) dan brosur)
0 ‘surat balasan & hotspot fxwmhmu. 10 menit |Sarat balasan
hotspot (RAB dan brosur)
pis— Benar?
11 | Memeriksa surat balasan Surat balasan 5 menit | Surat balasan
Tidak
12 | Menandatangani surat balassn I—_v'— Surat balasan dan Daftar | 10 menit |Surat balasan dan
. kebutuhan pernl Daftar kebutuban
——El‘j hotspot (RAB dan beasar) peralatan hotspot (RAB|
dan brosur)
13 | Memberi nomor dan stempel surat balasan ! Surat balasan, Daftar 3menit | Surat balasan, Dafiar
kebutuhen peralatan |kebutuhan peralatan
hotspot (RAB dan brosur), hotspot (RAB dan
dan stempel brosur), dan stempel
14 M im surat balasan Surst balasan, Daftar 30 menit | Surst balasan, Daftar
| hotspot (RAB dan brosur), hotspot (RAB dan
 A—— dan stempel brogur), dan stempel
15  Melakaik daan p kebutuhan jaringan Surat balasan, Daftar [Peralatan hotspot Waktu pengadaan
| intermet/intranet kebutuhan peralatan fergantung
hotspot (RAB dan brosur), perencansan dan
dan stempel anggaran di
—1 Falultas/umit




Pelsksans Mutu Balm Keterangan
No Kegiatan
Delan/Ketun/Kepala/D|  Pengadministrasi Pengelola Sistem dan
Eda Umam Kasubbag TU Kepala Jark Teknisi Komputer | Tekmisi Unit Kerja Kelenghapan Wakiu Output
16 |Melakuksn verifikasi alat <> Ya Poralatan hotspot 120 menit |Check list daftar
Lehgkap? peralatan hotspot
17 | Menyiapkan daftar kekurangan peralatan hotspot Tidak Check list daftar poralaten| 30 menit | Daftar kelurangen
E':' botspot peralatan hotspot
18 [Melengkspi kelarangsn peralatan hotspot I Daftar kekurangan Peralatan hotspot Waktu pengadaan
i: peralatan hotspot tergantung i
perencanaan
anggaran di
| fakultas/unit
19 [Melakukan p igan dan instalasi p hotapot Laptop, alat hotspot, 240 menit | Peralatan hotspot k'hhnm waktn
- mﬁmmm poes wntk |
pemasangan
hotspot
20 [Melakukan ujicoba alat hotspot Laptop, alat hotspot, 60 menit | Alat hotspot berfungsi
El:l koneksi internet, dan net degan baik
tools
21 {Melakukan konfigurasi hotspot Laptop, alat hotspot, 60 menit | Alat hotspot
koneksi internet terkonfigurasi dengan
benar
(22 |Melakukan wjicoba hotepot &mﬂn Laptop, alat hotspot, 60 menit_|Koneksi internet
alan lancar
P Taporan Ya i [Telophon F0 menit | Informasi
permasalahan koneksi
Tidak hotspot
24 |Melakukan perbaikan hotspot Laptop, alat hotspot, 420 menit |Koneksi internet
—{1 | () |Koneksi intemet, dan net melahi hotspot
tools berjalan lancar




KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS RIAU

NOMOR SOP B/260/UN19.5.3.1.2/T1.02.03/2020

TGL. PEMBUATAN 17 Juni 2019

TGL. REVISI 21 Desember 2020
TGL. EFEKTIF 01 Januari 2021 -
i dan Komunikasi,

DISAHKAN OLEH Kepala UPT Teknologi Inform:

Iswadi HR, ST, MT, Ph.D

“ NIP 197807152003121006
UPT TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI NAMA SOP LAYANAN PELAPORAN PDDIKTI FEEDER
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA T ——

1. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
Nomor 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau

2. Peraturan Rektor Universitas Riau Nomor 05 Tahun 2017 tentang Implementasi
Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau

Memahami aktivitas akademik mahasiswa dan dosen Universitas Riau
Menguasai aplikasi Sistem Informasi Akademik (SIA)

1.
2;
3, Menguasai Aplikasi Feeder DIKTI
4. Menguasai aplikasi database

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Layanan Sistem Informasi Akademik (SIA)

Komputer/Laptop

Jaringan Internet

Dokumen presensi dosen dan mahasiswa
Daftar nilai mahasiswa

Dokumen kelulusan

bl el

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, mengakibatkan terhambatnya proses
pelaporan PDDIKTI FEEDER UNRI

Disimpan sebagai data elektronik




SOP Layanan Pelaporan PDDIKTI FEEDER

Pelaksana Mutu Bakn Keterangan
e Kaglstax Pengadministrasi Pranata Komputer | Pranata Komputer Kelengkapan Waktu Output
Akademik Fakultas Pertama Pelaksana Lanjutan
1 |Melakukan input data kehadiran mahasiswa dan dosen Komputer/laptop, akses 2 minggu |Data kehadiran Waktu pengerjaan
internet, dokumen mahasiswa dan dosen |tergantung jumlah
C) presensi dosen dan mahasiswa dan kelas
mahasiswa mata kuliah di masing-
masing program studi
2 |Melakukan input nilai yang masih tertinggal Komputer/laptop, akses 1 minggu |Daftar nilai mahasiswa |Waktu pengerjaan
i internet, daftar nilai tergantung jumlah
E j mahasiswa mahasiswa dan kelas
mata kuliah di masing-
- masing program studi
3 [Melengkapi data kelulusan 2 & _ Komputer/laptop, akses 1 hari |Daftar TRLSM TRLSM (transaksi
E j = internet, Dokumen mahasiswa
Kelulusan Cuti/Lulus/Keluar)
4 |Melakukan rekap nilai Yy Komputer/laptop, akses 1hari |Daftar TRNLM dan |TRNLM (transaksi nilai
E j intemnet TRAKM semester mahasiswa)
dan TRAKM (transaksi
aktivitas kuliah
mahasiswa)
5 |Melakukan koordinasi & Handphone, 1 jam
{komputer/laptop, akses
internet
: . |
6 [Melakukan pemeriksaan data Komputer/laptop, akses 1 jam
internet
Ya Lengkap?
7 |Membuat list kekurangan data Tidak Komputer/laptop, akses 1jam  [List kekurangan data
E internet
8 |Melaporkan permasalahan kekurangan data 1] Handphone, 1jam  |List kekurangan data
komputer/laptop, akses
internet
9 [Melengkapi kekurangan data Komputer/laptop, akses 1 hari  |Data pelaporan Feeder
internet, list kekurangan DIKTI
data




SOP Layanan Pelsporan PDDIKTI FEEDER

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
e Keglian Pengadministrasi Pranata Komputer | Pranata Komputer Kelengl Waktu Out
Akademik Fakultas Pertama Pelaksana Lanjutan s
10 |Melakukan backup database aplikasi SIA I Komputer/laptop, akses 1 hari |Backup DB SIA
:1' I internet
11 |Melakukan restore database ke aplikasi integrator i s Komputer/laptop, akses 1 hari |DB update aplikasi
E j internet integrator FEEDER
DIKTI
12 |Melakukan integrasi data - Komputer/laptop, akses 2 minggu |Data terlapor ke
1 internet |aplikasi FEEDER
DIKTI
13 |Melakukan sinkronisasi ke Forlap Dikti ] Komputer/laptop, akses 1 hari  |Data terlapor ke
( ) internet aplikasi PDDIKTI
FEEDER

[ —— e tw—— )




KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS RIAU

UPT TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI

NOMOR sOP B.5.1.8
TGL. PEMBUATAN 20 April 2020
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
NAMA SOP LAYANAN PENGELOLAAN WEB SERVICE

KUALIFIKASI PELAKSANA

DASAR HUKUM

I. Memahasi proses bisnis aplikasi sistem informasi terintegrasi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indoncsia
Nomor 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau
Peraturan Rektor Universitas Riau Nomor 05 Tahun 2017 tentang Implementasi
Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau

2. Menguasai aplikasi database (MySQl.)
3. Menguasai aplikasi pemograman (PHP)

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. Komputer/Laptop

1. SOP Layanan Sistem Informasi Akademik (SIA)
2. SOP Layanan Sistem Informasi Registrasi

2. Jaringan Internet

PENCATATAN DAN PENDATAAN

PERINGATAN

Disimpan scbagai data clektronik dan manual

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik,maka integrasi antar aplikasi tidak

berjalan dengan baik.




SOP Layanan Pengelolaan Web Service

Peluksana Mutu Bakn Keterangan
No Kegiatan Pranata
< Pengadministrayi X = Pranata Komputer 2,
Pihak external Uiaaliie Kepala tik Komputer Pelalsana Lanjutan Kelengkapan Waktu Qutput
Pertama
1 [Melakukan pengajuan | > integrasi sistem 30 menit
2 [Membuast copy surat dan menyerahkin ke pimpinon Mesin Foto copy, Kenas, | 30 menit |Dokumen surat
l _ll Mesim scaner 2
3 IMctakukan anatisa dan mendisposisikan uniuk di Komputer/laptop, konck 30 menit  fdisposisi surat
analisa lanjutan ECF internet
4 |Melakukan analisa integrasi sistemn Komputer/faptop, koneksi| | Ha  {Laporan dan aturan
= intcrmct integrasi
5 |Menctapkan syarat din k 2 Komputer/laptop, koneksi| 1 Hari  |Laporan dan atwran
E 3 lintermet integrasi
iMclakukan diskusi dan koordinasi | Hari  [Laporan integrasi
E e
6 [Membangun webservice integrator Komputer/laptop, koneksi | 1 bulan | Web service integrator
‘__l l {intermet sistem
8 |Memberikan token dan akses Komputer/taptop, akses Ljam  jtoken
I _} {internet
9 [Membangun webservice integrator doni sisi external Komputer/laptop, akses 1 bulan | Web service integrator
| }..- intermet sister
10 |Melakekan Testing di sisi developer Komputer/laptop, akses o0 menit  jlaporan testing
' intemet
11 [Metakukan User acceptance testing (UAT) Komputer/taptop, akses 60 menit |1 i log server
“"-l | internet PMB
12 IMelakukan User | testing (LIAT) Komputer/laptop, akses 60 menit |Server PMB berjalan
$ infemmet ol
13 |Melakukan inplementasi f Integrasi sistem




