MANUAL PROSEDUR
PERANCANGAN DAN PENGADAAN PROGRAM APLIKASI BARU

No TI/MUTU/MP/OL/X11/09
Terbit | 12 Desember 2009
Revis 0

Penanggung jawab | Staf Senior IT

. Tujuan
Menjamin terlaksananya perancangan dan pengembangan program aplikas yang

relevan dengan kebutuhan pengguna.

. Mekanisme dan Prosedur

Permintaan Program Aplikasi
Baru

Perancangan ||

v

Pembahasan Bersama dengan
Pimpinan dan Perwakilan
Pengguna

v

Pembuatan Program ”

Uji Coba, Revisi dan
Sosidlisasi

v

Evaluasi hasil Uji Coba ”

\

Implementasi
Program Aplikas

. Staf IT menerima permintaan pengadaan

Program Aplikasi Baru dari Pimpinan.

. Staf IT  menyusun rancangan program

sesuai dengan permintaan pengguna.

. Pembahasan bersama dengan Pimpinan

dan Perwakilan  Pengguna  untuk
menyepakati rancangan program sekaligus
memutuskan akan dibuat sediri atau oleh
Pihak Ketiga

. Pembuatan Program oleh Staf IT atau oleh

Pihak Ketiga.

. Setelah selesal program aplikasi yang baru

diuji coba serta disosialisasikan dan apabila
masih ada kesalahan dilakukan revisi.

. Staf IT melaporkan kepada Pimpinan hasil

evauas implementasi dan uji coba program
aplikasi.

. Implementasi Program Aplikasi.



MANUAL PROSEDUR

REVISI DAN UPDATE PROGRAM APLIKASI DENGAN PIHAK KETIGA

No TI/MUTU/MP/02/X11/09
Terbit | 12 Desember 2009
Revisi 0

Penanggung jawab Staf Senior IT

1. Tujuan

2. Mekanisme dan Prosedur

Inventartisas
Permasal ahan dan keluhan
Pengguna

v

Pengajuan Usulan Revisi

v

Pembahasan Bersama dengan
Pimpinan dan Perwakilan
Pengguna

v

Penetapan Butir-butir Revisi dan
Update Program Aplikasi

v

Pembahasan Bersama dengan
Pihak Ketiga

v

Pembahasan Bersama dengan
Pihak Ketiga

v

Menjamin pengembangan program aplikasi yang relevan dengan kebutuhan pengguna.

1. Staf IT menginventartisasi  permasalahan
dan keluhan pengguna atas pengunaan
program aplikasi dimaksud

2. Staf IT mengaukan usulan kepada Pimpinan
tentang revis dan update program aplikas
dimaksud

3. Bedasarkan usulan  revis dan update
program aplikas, diadakan pembahasan
bersama dengan Pimpinan dan Perwakilan
Pengguna

4. Rapat memutuskan butir-butir revisi dan
menugasan  kepada Staf IT  untuk
menghubungi pihak ketiga untuk
mengadakan pertemuan

5. Butir-butir revis dan update program
aplikas dibahas bersama dengan  Pihak
Ketiga sekaligus membahas  waktu
pengerjaan dan biaya yang dibutuhkan

6. Butir-butir revis dan update program
aplikas dibahas bersama dengan  Pihak
Ketiga sekaligus membahas  waktu
pengerjaan dan biaya yang dibutuhkan



Uji Coba, Revisi dan Sosialisasi

v

Evauas hasil Implementasi

v

Evaluas hasil Uji Coba

v

Implementasi
Program Aplikasi

~

Setelah selesai revisi, program aplikasi yang
baru diujicoba serta disosidisasikan dan
apabila masih ada kesalahan dimintakan
revis

8. Staf IT melaporkan kepada Pimpinan hasil
evaluas implementasi dan uji coba program
aplikasi

©

Staf IT melaporkan kepada Pimpinan hasil
evaluas implementasi dan uji coba program
aplikasi

10. Implementasi Program Aplikasi



MANUAL PROSEDUR
PENAMBAHAN JARINGAN BARU

No TI/MUTU/MP/03/X11/09
Terbit | 12 Desember 2009
Revisi 0

Penanggung jawab Staf Senior IT

1. Tujuan

Tersedianya jaringan baru lainnya sesuai dengan kebutuhan pengguna

2. Mekanisme dan Prosedur

v

Permintaan Jaringan Baru 1.

2.
Perancangan Sambungan
3.
Pengadaan Bahan
. 4.
Pembuatan Jaringan Baru

Staf IT menerima permintaan pengadaan
jaringan baru dari Pimpinan.

Staf IT menyusun rancangan sambungan
dan bahan yang dibutuhkan.

Staf IT menggukan permohonan
pengadaan bahan dan peralatan yang
dibutuhkan.

Staf IT bersama Teknis membuat
jaringan  baru  sesua  kebutuhan
pengguna.



MANUAL PROSEDUR
PENGADAAN KOMPUTER DAN ATAU HARDWARE BARU

No TI/MUTU/MP/04/X11/09
Terbit | 12 Desember 2009
Revisi 0

Penanggung jawab | Staf Senior IT

1. Tujuan

Tersedianya komputer dan atau hardware baru lainnya sesuai dengan kebutuhan

pengguna

2. Mekanisme dan Prosedur

dan/atau Hardware Baru

\d

H Perancangan H

\

Pembahasan Bersama
dengan Pimpinan

v

Pemesanan & Pembelian
komputer/hardware

v

H Penyerahan H

H Permintaan Komputer

komputer/hardware

1. Staf IT menerima permintaan pengadaan
komputer dan/atau hardware baru dari
Pimpinan

2. Staf IT menyusun rancangan spesifikasi
Komputer dan/atau hardware sesuai
dengan kebutuhan pemohon

3. Staf IT membahas mengena kebutuhan
perlunya pengadaan computer/Hardware
baru kepada pimpinan.

4. Pemesanan dan Pembelian  komputer
dan/atau hardwar e kepada pihak ketiga

5. Penyerahan komputer dan/atau hardware
kepada pemohon



MANUAL PROSEDUR
PENYELENGGARA VICON

No TI/MUTU/MP/O5/X11/09
Terbit | 12 Desember 2009
Revisi 0

Penanggung jawab | Staf Senior IT

1. Tujuan
Terselenggaranya acara mengikuti Vicon sesual dengan kebutuhan pengguna

2. Mekanisme dan Prosedur

Permintaan Vicon

v

Berkoordinasi dengan
Koordinator Local Node

\

Melaporkan hasil
koodinasi kepada
Pimpinan

v

Penyiapan Vicon

\

Vicon Selesal

\

Ucapan TerimaKasih

. Staf 1T melaporkan hasil

. Staf IT menerima permintaan Vicon dari

Pimpinan

. Staf IT berkoordinasi dengan Koordinator

Local Node untuk penyelenggaraan Vicon

koordinasi
dengan Koordinator Local Node kepada
Pimpinan

. Staf IT menyiapkan acara mengikuti Vicon

. Staf 1T merapikan kembali peraatan

Vicon setelah acara sal esai

. Staf IT menyampaikan ucapan terima

kasih pada Koordinator Local Node atas
terselenggaranya Vicon



MANUAL PROSEDUR
MENGIKUTI VICON

No TI/MUTU/MP/06/X11/09
Terbit | 12 Desember 2009
Revisi 0

Penanggung jawab | Staf Senior IT

1. Tujuan

Terselenggaranya acara mengikuti Vicon sesual dengan kebutuhan pengguna

2. Mekanisme dan Prosedur

Pemberitahuan Jadual
Vicon

v

Pengguna Mengisi Form

v

Penyiapan Vicon

v

Vicon Selesai

1. Staf IT menyusun jadual Vicon dan
mendistribusikan form edaran mengikuti
Vicon

2. Pengguna mengisi form edaran apabila
pengguna berminat untuk mengikuti
Vicon

3. Staf IT menyiapkan acara mengikuiti
Vicon

4. Staf IT merapikan kembali peralatan
Vicon setelah acara selesai
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SERVICE KOMPUTER PERONAL

No TI/MUTU/MP/O7/X11/09
Terbit | 12 Desember 2009
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Penanggung jawab Staf Senior IT

1. Tujuan
Menjamin komputer dapat bekerja dengan baik sesuai dengan kebutuhan pengguna

2. Mekanisme dan Prosedur

[ —

. Staf IT menerima permintaan service

komputer dari Penguna.

Permintaan Service
Komputer Personal

Mendliti & 2. Staf IT  menditi komputer dan
— Mendiagnosa membuat diagnosa kerusaekan dan
K erusakan faktor-faktor penyebabnya.

w

Staf IT melaporkan ke Staf IT melaporkan kerusakan

BAU komputer pengguna ke BAU apabila
terdapat kerusakan hardware dan
meminta penggantian  hardware

# computer
Staf IT langsung
memperbaiki komputer 4. Staf IT langsung memperbaiki
komputer yang rusak karena
% kerusakan software
Penyerahan kompuiter “ 5. Penyerahan komputer kepada

Pengguna




MANUAL PROSEDUR
SERVICE KOMPUTER LABORATORIUM BAHASA

No TI/MUTU/MP/08/X11/09
Terbit | 12 Desember 2009
Revisi 0

Penanggung jawab Staf Senior IT

1. Tujuan
Menjamin komputer Laboratorium Bahasa dapat bekerja dengan baik sesuai dengan
kebutuhan pengguna

2. Mekanisme dan Prosedur

Laporan K erusakan 1. Staf IT menerima laporan kerusakan
komputer Laboratorium Bahasa dari
Dosen Pengguna atau melalui logbook.

2. Staf IT mendliti komputer dan membuat
diagnosa kerusakan dan faktor-faktor
penyebabnya.

3. Staf IT melaporkan kerusakan komputer

Staf IT melaporkan ke Laboratorium Bahasa ke Puket [l dan
BAU BAU  apabila terdapat  kerusakan
hardware dan meminta penggantian

hardware computer.

4. Staf 1T langsung memperbaiki komputer
Staf 1T langsung Laboratorium Bahasa yang rusak karena

memperbaiki komputer kerusakan software atau kerusakan

lainnya selain kerusakan hardware.

5. Staf IT melaporkan kepada Puket 11 dan
dosen kepada Dosen Penguna komputer
Laboratorium Bahasa tentang perbaikan
yang telah dilakukannya




MANUAL PROSEDUR
SERVICE KOMPUTER LABORATORIUM KOMPUTER

No TI/MUTU/MP/O9/X11/09
Terbit | 12 Desember 2009
Revisi 0

Penanggung jawab | Staf Senior IT

1. Tujuan

Menjamin komputer Laboratorium Komputer dapat bekerja dengan baik sesuai

dengan kebutuhan pengguna

2. Mekanisme dan Prosedur

Laporan Kerusakan

Meneliti & Mendiagnosa
Kerusakan
Staf IT melaporkan ke
BAU
Staf IT langsung
memperbaiki komputer

Laporan Perbaikan

1. Staf IT menerima laporan kerusakan
komputer Laboratorium Komputer dari
Dosen Pengguna atau melalui logbook

2. Staf IT meneliti komputer dan membuat
diagnosa kerusakan dan faktor-faktor
penyebabnya

3. Staf IT melaporkan kerusakan komputer
Laboratorium Komputer ke Puket Il dan
BAU apabila terdapat kerusakan
hardware dan meminta penggantian
har dware computer

4. Staf 1T langsung memperbaiki komputer
Laboratorium Komputer yang rusak
karena  kerusakan  software  atau
kerusakan lainnya selain  kerusakan
hardware

5. Staf IT melaporkan kepada Puket 11 dan
dosen kepada Dosen Penguna komputer
Laboratorium Komputer tentang
perbaikan yang telah dilakukannya



MANUAL PROSEDUR
SERVICE KOMPUTER SELF ACCESS

No TI/MUTU/MP/10/X11/09
Terbit | 12 Desember 2009
Revisi 0

Penanggung jawab | Staf Senior IT

1. Tujuan

Menjamin komputer Self Acces dapat bekerja dengan baik sesuai dengan kebutuhan

pengguna

2. Mekanisme dan Prosedur

Laporan Kerusakan
Mendliti & Mendiagnosa
Kerusakan

Staf IT melaporkan ke
BAU

Staf IT langsung
memperbaiki komputer

Laporan Perbaikan

1. Staf IT menerima laporan kerusakan
komputer Self Access dari Pengguna atau
melalui logbook

2. Staf IT meneliti komputer dan membuat
diagnosa kerusakan dan faktor-faktor
penyebabnya

3. Staf IT melaporkan kerusakan komputer
Laboratorium Komputer ke Puket |1 dan
BAU apabila terdapat kerusakan
hardware dan meminta penggantian
hardware computer

4. Staf 1T langsung memperbaiki komputer
Sef Access yang rusak karena kerusakan
software atau kerusakan lainnya selain
kerusakan hardware

5. Staf IT melaporkan kepada Puket Il
tentang perbaikan yang telah
dilakukannya



MANUAL PROSEDUR
SERVICE JARINGAN LOCAL (LAN)

No TI/MUTU/MP/11/X11/09
Terbit | 12 Desember 2009
Revisi 0

Penanggung jawab Staf Senior IT

1. Tujuan
Menjamin koneksi jaringan dapat bekerja dengan baik sesuai dengan kenginan
pengguna

2. Mekanisme dan Prosedur

Laporan Kerusakan
Koneks Jaringan
l 2. Stef IT meneliti  komputer dan
— - membuat diagnosa kerusakan dan faktor-
Kerusakan

3. Staf IT melaporkan kerusakan komputer

Staf IT melaporkan ke Laboratorium Komputer ke Puket 1l dan
BAU BAU apabila terdapat kerusakan
hardware dan meminta penggantian

1. Staf IT menerima laporan kerusakan
koneksi jaringan dari Pengguna

har dware computer
Staf IT meminta 4. Staf IT memberitahukan seluruh
Pengguna untuk tidak pengguna untuk tidak terkoneks ke
terkonenksi ke server server local

" 5. Staf IT langsung memperbaiki koneksi
Staf IT memperba ki jaringan yang rusak
koneksi jaringan

6. Staf 1T melaporkan kepada seluruh
pengguna tentang perbaikan yang telah
dilakukannya dan jaringan sudah bisa
digunakan kembali

Staf IT memberitahukan
kembali kepada seluruh

pengguna




MANUAL PROSEDUR
INPUT DATA SIDIK JARI BARU

No TI/MUTU/MP/12/X11/09
Terbit | 12 Desember 2009
Revisi 0

Penanggung jawab | Staf Senior IT

1. Tujuan

Menjamin Sistem RTM dapat bekerja dengan baik sesuai dengan kebutuhan

2. Mekanisme dan Prosedur

Input Biodata Baru

Pemberitahuan Kepada
M ahasiswa dan Dosen
Baru

Input Data Sidik Jari

Koreks Data

1. Staf IT menginput data mahasiswa dan
dosen baru sebelum  perkuliahan
berlangsung

2. Staf 1T, melalui BAAK, memberitahukan
kapada mahasiswa baru untuk input data
sidik jari

3. Staf IT, melaui BAAK, memasukan data
sidik jari mahasiswa dan dosen baru

4. Staf IT meneliti kembali data input sidik
jari mahasiswa dan dosen baru



MANUAL PROSEDUR
PENGHAPUSAN MATA KULIAH

No TI/MUTU/MP/13/X11/09
Terbit | 12 Desember 2009
Revisi 0

Penanggung jawab | Staf Senior IT

1. Tujuan

Menjamin Sistem SICERMAT memiliki akurasi data baik sesuai dengan kebutuhan

2. Mekanisme dan Prosedur

Mengisi Form
Penghapusan Mata
Kuliah

M eminta Persetujuan
Pembimbing Akademik

Menyerahkan form yang
disetujui Dosen PA ke

Staf Tl menghapus data
dan mengkonfirmasi ke
BAAK

1. Mahasiswa meminta form penghapusan
mata kuliah di BAAK.

2. Mahasiswa meminta persetujuan Dosen
Pembimbing Akademik

3. Mahasiswa menyerahkan form yang
telah disetyjui  Dosen Pembimbing
Akademik ke BAAK

4. Staf BAAK  menyerahkan  form
penghapusan mata kuliah ke Staf Tl

5. Staf Tl menghapus data sesuai dengan
penggjuan dan mengkonfirmasi hasil
revis ke BAAK
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