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KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

NOMOR 8.8/UN5O IOT lfiil2024

TENTANG

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

PADA UNIT PENUNJANG AKADEMIK TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI
UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

REKTOR UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG,

Menimbang a. bahu'a untuk memastikan konsistensi, efisiensi, dan
kualitas dalam pelaksanaan tugas unit kerja di
Lingkungan Universitas Bangka Belitung, maka
dipandang perlu untuk diadakan perubahan Prosedur
Operasional Standar (POS) berdasarkan Penyesuaian
Sistem Kerja di Lingkungan Universitas Bangka Belitung;

b. bahrva berdasarkan pertimbangan huruf a di atas, perlu
ditetapkan dengan Surat Keputusan;

Mengingat 1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun
2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2OO3 Nomor 78,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
a30l);

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun
2012 tentang Pendidikan Tinggi (Lernbaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2Ol2 Nomor 158, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5336);

3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4
Tahun 2Ol4 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi
dan Pengelolaan Perguruan Tinggi (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2AA Nomor 16, Tambahan
Lembaran Negara Republik lndonesia Nomor 5500);

4. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 65 Tahun
2010 tentang Pendirian Universitas Bangka Belitung,
Universitas Borneo Tarakan dan Universitas Musamus
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2010
Nomor 110, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5155);

5. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan
Teknologi Republik Indonesia Nomor 55 Tahun 2023
tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Bangka
Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2023
Nomor 751);
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Menetapkan

KESATU

KEDUA

KETIGA

6. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan
Teknologi Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2024
tentang Statuta Universitas Bangka Belitung (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2024 Nomor l2Ol;

7. Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
Republik Indonesia Nomor 4OO87 IMPKi RHS/KPl2O2O
Tentang Pemberhentian dan Pengangkatan Rektor
Universitas Bangka Belitung Periode Tahun 2O2O-2O24;

8. Peraturan Rektor Universitas Bangka Belitung Nomor 6
Tahun 2023 Tentang Penyesuaian Sistem Kerja di
Lingkungan Universitas Bangka Belitung.

MEMUTUSKAN:

KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
TENTANG PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS) PADA
UNIT PENUNJANG AKADEMIK TEKNOLOGI INFORMASI DAN
KOMUNIKASI UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG.

Menetapkan Prosedur Operasional Standar (POS) pada Unit
Penunjang Akademik Teknologi Informasi dan Komunikasi
Universitas Bangka Belitung, sebagaimana tercantum dalam
lampiran Keputusan ini.

Prosedur Operasional Standar (POS) pada Unit Penunjang
Akademik Teknologi Informasi dan Komunikasi Universitas
Bangka Belitung yang dimaksud dalam DIKTUM KESATU
terdiri dari:
1. POS Peminjaman dan Pemakaian Laboratorium

Komputer;
2. POS Penambahan Bandwitdh Temporary Masuk pada

Fakultas;
3. POS Penambahan Titik Jaringan;
4. POS Pembuatan Email Baru;
5. POS Perbaikan Komputer, Laptop dan Printer;
6. POS Gangguan Jaringan Internet;
7. POS Pelayana.n Sertifikasi Microsoft;
8. POS Pelayanan PLTI;
9. POS Pengelolaan Teknologi Informasi;
10. POS Backup dan Restore Database;
11. POS Manajemen dan Akses Jaringan;
12. POS Pengelolaan dan Updating Data pada Website;
13. POS Pemeliharaan Dashboard Website;

Prosedur Operasional Standar {POS) pada Unit Penunjang
Akademik Teknologi Informasi dan Komunikasi Universitas
Bangka Belitung menjadi acuan dalam pelaksanaan
pekerjaan pada Unit Penunjang Akademik Pengembangan
karier dan Kewirausahaan Universitas Bangka Belitung.



KEEMPAT : Keputusan ini mulai berlaku terhitung sejak tanggal
ditetapkan.

Keputusan ini untuk diketahui dan dilaksanakan
sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di Bangka
tanggal 8 Maret 2024

NIVERSITAS BANGKA BELITUNG,

1020 12 12 100 I
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Lampiran

Nomor

Keputusan Rektor Universitas
Bangka Belitung Tentang Prosedur
Operasional Standar (POS) Unit
Penunjang Akademik Teknologi
Informasi dan Komunikasi
Universitas Bangka Belitung.
8.8/UN5O/Orlrill2024.

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)
PADA UNIT PENUNJANG AKADEMIK TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

-F8A



PROSEDUR OPERASIONAL STAN DAR (POS)

.o 2024
A anuari 2024
A
ANGGAL E

o4

BANGKA BELITLINC

l2 l2 100 I

DISAHKAN OI,E}.I

rlf,lUO.\

UIY IT PEIT T'ITJANG AI(ADEMIK TEKI{OLOGI I !T TORTf, ASI DAI{ KOMUI{ II(ASI

UN IVERSITAS BAI{GI(A BELITUNG

T{ADTA POSPEUII{JAUAN DAI{ PEItrAI(AIAT{ LABORATORIUM KO}IPUTER

KUALIFII{ASI PELAKSANA :
DASAR HUKUM:

INDONESIA NoMOR 20 TAHI'N 2OO3 TENTANC SISTEM PI'NDIDIKANI NASIONAI. (LEMBARAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA TAHTJN 2OO3 NOMOR 7t], TAMBAHAN
LEMBAITAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA NOMOR 43O1);

2 UNDANG- TJNDANG REPUBLIK INDONESIA NOMOR 25 TAHUN 2OO9 TENTANG PELAYANAN PUBLIK
(LEMBARAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA TAHUN 2OO9 NOMOR I I2, TAMBAHAN LEMBARAN NEGARA
REPUBLIK INDONESTA NOMOR 5038);

3 PERAI'URAN MENTERI RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI RNPUBLIK INDONESIA NOMOR 3
TAHUN 20I7 TEN'I'ANG STATUTA TJNIVERSITAS BANGI(A BELITUNG (BERITA NEGARA REPUBLIK
INDONESIA TAHUN 20l7 NOMOR 6O);

4 PERATURAN MENTERI RISL-I" TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI REPUBLIK TNDONESIA NO. 7I
TAHUN 2O17 TENTANG PEDOMAN PENYT'SI]NAN DAN EVALUASI PETA PROSES I]ISNIS DAN STANDAR
OPERASIONAI, PROSEDUR DI LINGKUNGAN KEMET{TERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI;

5 I'ERATI.'RAN MENTERI PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI REPUBLIK INDONESIA
NOMOR 55 TAHUN 2023 TENTANG ORGANISAST DAN TATA KER"'A UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

I UNDANGX NDANC REPUBLIK

TATI

TA

BERIT NA EGARA RE KPUBLI DONtN IAL]S NU NOMO2023 75R 1
6 TtJt,ERA IURAN PEENl'ERI N DI NDIKA UKEB DA L]PUBLIK DON NNESIA oYAAN ETRIS NDA TEKNoLOG Rqo NIJU 2023 TENT NG,A

AST. N DA PER YLA NAA MN LIINIM M ITASRS NGKABA NBEI,ITLI GI.JNIVE

I Mernahami Trrgas dan Ftrngsi Tenaga Administrasi

6 Stempel;
7 ATK.

5 ter;I
,
3
4

ALATz PENU
Meja/ Kursi;
Printer;

G

ter
IAAI{ :

ika POS tidak dijalarrkan penrinjaman dan pemakaian Laboratoritrm Komptrter terhambat
Data yang mengajukan penrinjaman dan pemakaian Laboratorium
Konr

GO
-14<?
d=b^ *'-{J8axG6}-

);



PEUINJAUAN DAN PEUAXAIAN LABORATORIIIU KOUPUTER

I
mengirim surat peminjamam Lab via Sinde ke ka.
UPA TIK

Surat via Sinde

ditandangan
oleh dekan,
kabiro, Ka UPA
dan Kepala
kmbaga

Surat via Sinde Menit Surat Digital

2
Kepala UPA TIK mendisposisikan Su_rat ke Staf
UPA TTK (-)Surat via Sinde 5 Menit Surat Digital

3 Staf UPA TIK melakukan pengecekan Jadwal
lab kom (-)Korrrput.er 5 Menit

4

lab suda-h ada jadwat, maka staf
konfirmasi ke user unutk revisi

upa tik

danbanr suratmembuat ka.ke tikUpa
vla sinde

5 Menit s/d 30
Menit

(-)

T

Y

Komputer'

5 membuka atau memberikan
melaporkan ke ka. Upa tik

lal.r kom bisa staf tikdigunakan, upa
kunci komIab dan 10 Menit Absensi Pemakaian

Lab Kompter
(-)

Komputer, Absensi, Lab
Komputer

No. A-kttvltas
Pela.ksana Uutu Baku

Keterangan
User Ka. UPA TIX StafUPA TII( g6[3n€drapan Wattu Output



PROSEDUR OPERASIONAL STAN DAR (POS)

o02
ATAN 2

Maret 2024

,rEBuOl\

1

BANGKA BELITUNG

I 2121001

DISAHKAN OLEH

UNIT PEITUNJANG .AI(ADEIf, IK TEKT{OLOGI IN TORXIAST DAN KOMUNII(ASI

UNIVERSITAS BANGI{A BELITUNG

TEMPORARY
NADTA POSPENAMBAHAI{ BAITDWITDTI TEMPORARY IUASUK PADA TN(ULTAS

KUALIFIKASI PELAKSAI{A :

------:
.%--

DASAR HUKUM :

I Mernatrami Ttrgas dan Ftrngsi Tenaga Adntinistrasi.

3 PERATURAN MENTERI RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI RtsPUBLIK INDONESIA NOMOR 3
TAHUN 20I7 TENTANG STATUTA UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG (BERITA NEGARA REPL'BLIK
INDONESTA TAHUN 2Ol7 NOMOR 60);

4 PERATURAN MENTERI RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI REPUBLIK INDONESIA NO. 7I
TAHUN 20I7 TENTANG PEDOMAN PENYUSUNAN DAN EVALUASI PETA PROSES BISNIS DAN STANDAR
OPERASIONAL PROSEDUR DI LINCKUNCAN KEMENTERIAN RISF,T, TEKNOI,OCI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI;

5 PERATURAN MNNTERI PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI REPUBLIK INDONESIA
NOMOR 55 TAI{UN 2023 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KERJA UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
(BERITA NEGARA REPUBLIK INDONESIA TAHL'N 2023 NOMOR 75I);

KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI RT'PTJBLIK INDONESIA NO
R PELAYANAN MINIMUM UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG;

TAHU

TA

I NDAN C U NDA NG INDONRI]PUL}LIK ESIA stsi'l'EM PDND NDIKANOM 20OR 2003N
,A1'II)NT NG

NAS IONAI, (I,EM NEGARABARAN P[]RE LtKI] T I.J N() tlt7 AM,r BAHANNDONESIA A H 2003N M0R
I,EM BARAN N EGARA LIKREPUB IN DON IAES MNO 4OR 30 );

2 UNDANG UNDANC REPUts LIK IAINDONES AY PUBLIKNAN2NOMOR T5 HUA 2009N ATEN'T PRLANG
(I,EMTIARAN REPLJNEGARA I]I,IK N IADONES N N EGARALEML}ARANHU NOMOR2009 TAM') BA}tAN

INREPUBI,IK NDONESIA OROM so38)

6 PERATURAN MENTERI PENDIDIKAN,
I90 TAHUN 2023 TENTANG STANDA

7 ATK.
8 Internet

Tool kita Jaringan
1

2
3
4

Meja/ Kursi;
Printer;

Mikrotik

Kom

Data yang mengajukan penambahan Bandwith TenrporaryFOS tidak dijalankarr penarnbahan Bandwith Temporary terhambat

I

1

I



PEITAUBAHAN BAI{DWITDH TEUPORARY UASUK PADA FAI<T'LTAS

I
surat Penambahan Bandwitdh disertai nama

kegitan, hari tanggal dan wa-lrtu paling lama satu hari
sebelum kegiatan dimulai

Aplikasi Sinde 5 menit Digital

via Sinde

Ka
Ka. UPA

, ditandangarr
dekan, kabiro,

,2 Kepala UPA TIK mendisposisikan Surat ke Staf UpA TIK Aplikasi Sinde 5 menit Digital t-,

3
lain yang akan digunakan seperti switch, kabel

Staf UPA TIK melakukan danpengecekan survey lapangan
lokasimemastikan adakegiatan, jika peralatan

, peerangkat WIFI

Kit jaringan, Switch,
Perangkat WIFI

1 Jam (-)

4 penaikan Bandwitdh dan penarikan Kabel LAN
temporary (-)Kit Jaringan 1 Jam s/d 3

5 ke user dan Melaporkan kegiatan tersebut ke
UPA TIK (-)

Screen Shot speed

Pelakeaaa Uutu Baku
No. Aktlvitas

User I{e. UPA TIK Staf UPA TII( Kelenglapan nIa&tu Output



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

ATAN 2 Januari
I

Maret

BANGKA BELITUNG

0l212loo1

o
9

04l

UITIIT PEITT'NJANG AI(ADE}IIK TEKITOLOOI II{ FORUASI DAN KODIUNIKAST

UT{IVERSITAS BAITI GI(A BELITUI{G

DISAHKAN OLEI{

POS TI{IK.'ARINGAXPEN A.}IBAHAI{ TITI K JARIN GAI{

PELA}tSANA:HUKUM:

K INDONESTA NOMOR 20 TAHUN 2OO3 TENTANC SISTEM PT:NDIDIKAN
NASIONAL (LEMBARAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA TATII.JN 2OO:] NOMOR 78, TAMBAHAN
LEMBARAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA NOMOR 43O1);

2 UNDANG. UNDANG REPUBLIK INDONESIA NOMOR 25 TAHUN 2OO9 TENTANG PELAYANAN PUBLIK
(LEMBAR/qN NEGARA REPUBLIK INDONESIA TAHUN 2OO9 NOMOR I I2, TAMBAHAN LEMBARAN NEGARA
REPL'BLIK INDONESIA NOMOR 5O38f;

3 PERATL'RAN MENTERI RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI REPLIBLIK INDONI'SIA NOMOR 3
TAHI.IN 20I7 TENTANG STATUTA UNIVERSITAS BANGI(A BELITUNG (RERITA NEGARA REPUBLIK
INDONESTA TAltuN 20l7 NOMOR 60);

4 PERATURAN MEN'I'ERI RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINCGI REPUBLIK INDONDSIA NO. 7I
TAHUN 20I7 TENTANG PEDOMAN PENYUSUNAN DAN EVALUASI PETA PROSES BISNIS DAN STANDAR
OPERASIONAL PROSEDUR DI LINGKUNGAN KEMENTERIAN RISEf,, TEKNOLOCI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI;

5 PERATT'RAN MENTERI PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOI,OGI REPUBLIK INDONESIA
NOMOR 55 TAHUN 2023 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KER,JA UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
(BERITA NEOARA REPUBLIK INDONESIA TAHUN 2023 NOMOR 75I);6 PERATURAN MENTERI PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI REPUBLIK
I90 TA}IUN 2023 TENTANG STANDAR I'ELAYANAN MINIMUM UNIVERSITAS BANGKA BE

IUN DANG,tJNDAT.IG REPUBLI

INDONESIA NO.
LITUNG;

1 Menrahami Trtgas dan Fungsi Tenaga Administrasi.

Tool kit jaringan
Kabel UTP / STP

I
2
3
4

ika Pos tidak dijalankan pelayanan penambahan titik jaringan terhambat Data yang mengajukan penambahan titik jaringan

rQtz

=e-9^ 
a*--{$8lxo$}



PEITA.UBAHAIT TITIK JARINGAN

1
Mengirim surat Penambahan titik jaringan disertai
lokasi gedung via sinde 5 Menit Surat Digital

Surat via Sinde
yang
ditandangan
oleh dekan,
kabiro, Kajur,
I(a Lembaga,
Ka. UPA

Aplikasi Sinde

2 UPA TIK mendisposisikan Surat via ke Staf
UPATIK 5 Menit Surat Digital (-)Aplikasi Sinde

a

user dan ketersediaan Kabel UTp

UPAStaf TIK melakukan dan lokasipengecekan survey
untuk memastikan berapa terdekatswitchjarak Komputer, Tool Kit Jaringan,

Meteran
1 Jam s/d 2
Jam

(-)

4 (-)penarikan kabel LAN Kabel UTP, RJ 45, Tool Kit
Jaringan

1 jam s/d 4
Jam Surat Serah Terima

ke user dan tersebutkegiatanMelaporkan
ka. UPA TIK (-)

![o. A.ktlvltar
PeloLsana ![utu Baku

Xeterelrgan
User Ka. UPA TII( StefUPA TIK Xelengkapan Waktu Output



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

POS o ,1

ANGGAL an 1
ANGGAL REVISI

L EFEl,nlF 8 lvlarel
DISAHKAN OLDI] AS BANGKA BELITTJNC

UITIVERSITAS BANOI(A BELITUI{G

UNIT PEI|UI{JAI{G AI(A,DEUIK TEKITOLOGI INFORUASI DAIT KOUUNTKAST

104 012121001

PEMBUATAN EMAIL BARU t{A.uA POS TU.IL
HUKUM: KUALTFII(ASI PELAI(SANA

_--_:::=:_
I TINDANG ('NDA NG REPUBLIK INDONESIA NOMOR 20 TAHI]N 2OO3TENTANC SISTEM PENDIDIKAN

NASIONAL (LEMBARAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA TAHUN 2OO3 NOMOR 78, TAMBATTAN
LEMBART{N NEGARA REPUBLIK |NDONES|A NOMOR 43ot);

2 L'NDANC. UNDANG REPUBLIK INDONESIA NOMOR 25 TAHUN 2OO9 TENTANG PET,AYANAN PUBLIK
(LEMBARAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA TAHUN 2OO9 NOMOR I I2,'I'AMBAHAN LEMBARAN NEGARA
REPUBLIK TNDONESIA NOMOR 5038);

3 PERATURAN MENTERI RISE-I, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI REPUBLIK INDONESIA NOMOR 3
TAHUN 20I7 TENTANG STATUTA UNIVERSITAS BANGKA BEI,ITUNG (BERITA NEGARA REPUBLIK
TNDONESIA TAHUN 2017 NOMOR 60);

4 PERATURAN MENTERI RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI REPUBLIK INDONESIA NO. 7I
TAHUN 2O17 TENTANG PEDOMAN PENYL'SUNAN DAN EVALUASI PETA PROSES BTSNIS DAN STANDAR
OPERASIONAL PROSEDUR DI LINGKUNCAN KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI;

5 PERATURAN MENTERI PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TNKNOLOGI RI)PI'BLIK INDONESIA
NOMOR 55 TA}IUN 2023 TENTANG ORCANISASI DAN TATA KER.'A UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
(BERITA NEGARA REPUBLIK INDONESIA TAHUN 2023 NOMOR 751);6 PERATURAN MENTERI PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI REPTJBLIK INDONESIA NO.
I90TAHUN 2023 TENTANG STANDAR PEI,AYANAN MINIMUM UNIVPRSTTAS BANGKA BELITUNG;

I Menrahanri Tttgas dan Fungsi Tenaga Adrlrinistrasi

I(ETERI(AITAil : PERALATAI{ / PERLENGKAPAI{ :

I
n
3

i G suite ter;
Meja/ Kursi;
Printer; 7

8

Stenrpel;
ATK.

ter La

FIOS tidak <lijalankan pelayanan pembuatan email baru terhambat Data yang mengajukan pembuatan email bartr

oo.+ / uNso/

PENCATATAN DAN PENDATAAN :



PEMBUATAIT EMAIL BARU

I Surat Sinde

Surat via Sinde
yang
ditandangan
oleh dekan,
kabiro, Kqjur,
Ka Lembaga,
Ka. UPA

ApUkasi SINDE 5 Menitmengirim surat disertai nama email via SINDE

(-)2 5 Menit Surat SindeAplikasi SINDE
Kepala UPA TIK mendisposisikan Surat ke Staf UPA
TIK

(-)3 5 MenitStaf UPA TIK melakukan pembuatan email
Aplikasi Sinde, Admin
Email, Komputer

Surat berisikan
user dan
Password baru
yarrg di tanda
tarrgani oleh Ka.
UPATIK

4 Aplikasi Sinde,
1 jam s/d 3
jam Surat via Sinde

staf upa TIK melakukan pembuatan pembuatan
surat balasan berisikan nama email dan password
via sinde yang di tanda tangani oleh Ka.UPA TIK

IlIo. AfrHvftas
Pelaksa-ua Mutu BaLu

Keteraagan
User Ka. UPA TIK Staf UPA TIK Kelenglapan Waku Outprt



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

NOMOR POS o 2024
ANGGAL uari 2024
ANGGAL REVI
ANGGAL E

I

041

BANGKA BELITI.]NG

l2l2lool

OLEH

UNIT PEITUNJANG AI{ADEUIK TEKNOLOGI IITORUASI DAN KOUUTTT(ASI

UI{IVERSITAS BAI{GI(A BILITUNG

LAPTOP DAI{
,(INAIIA POSPERBAII(AN KOMPUTER, LAPTOP DAN PRINTER

KUALIFII(ASI PELAXSANA :HUKUM:

I Menrahanri Ttrgas dan Fungsi Tenaga Adnrinistrasi.
TDN'I'AN

TAMBATAH

YANA
TAIJ

TENTAN STATUTA ITAS
TA

TENTAN

IJN DANG. t, NDAN C REPUBLI K ESIANDON NPF] KANORNOM T20 HIJA 2003N SIS'1'EMG DID
NASIONAL N(LEMBARAN EGARA REPUE}LIK N Noo3 OR HANDONE IA .)UN OM
I,F;M BA NRA N I'GARA KREPUBLI INDONESIA 430NOMOR I

r.,
G-UNDAN t,I NDANG REPUBLIK NDON ESIA ORNOM T25 I.,JNAH TENT NGA PEI.A N PUBLIK2009

N(LEMBARA NT.]GARA REPUBLIK DONESN IA LIIMN NBARAN RAEGAU 2009N oN ORM I ,2 AMT BA}IA
REPL' llr-tK IN DON ESIA NOMOR 5O38)

-1 PERATIJRAN r:NTEM RISRI E*T TBKNOLOGI 3PENDAN D TINDIKAN RtlGGI BLI[)u INK NOMORDON ESIA
UTA}{ N 20 7 G U ERSNIV OGA RERA PT' KLIBELITL'NCBANGKA ERITA N(ts

NDONES IA FIU 2C)N 1 NO M Ro 60)
4 PERATURAN MT'NTE RISE"TRI TEKNOLOGI DAN INK ESIADON 7NO.PE DIDIN TIKAN RET'UNGCI LIu

TAr{ Ntr 720 G MPEDO AN PE SUNY(I ANn- EVDAN PETA PROSES S N DANS ANDARSTALUASI
otrE RASIONAt, EDUPROS DIR NLI NC,4NGKU NENTERIAKEM RIN TSET I.:KNOI,OC PEDAN DN DIKA
TINCG

ATA

YAAN
TA STAN UNIVERSITAS

PERA5 TU NRA EM NTT.)RI PE DIT)N KA N YKEBTJDA rlPL,l LIK DONN ESIAAAN RISET TT'KNOI).qN Rh:LOGI
N RoMo 55 T I]UNA 2023 TENTANG ISASORGAN DAN T KIJ ARJ NIVU ITI.:RS ,5A BELITL'NCT]ANGKA

NA(rlERrT REEGARA BLIK[)u INDO ESIAN 't'AHU 202N NOM3 RO 57 );6 TtJPERA NRA EM PENTERI DIDIKANN DAKEBL' LOGIO INDONITIIPUBLIK NOESIARIS ET TEKNDAN
I 90 t{u N 2023 ENTT NGA DAR PEI,A ANY MIAN N MMU BEI,ITUNTIANGKA G

,AN

1
.)

3
4

ardware Komputer
Software
Printer;

ter La

Data yang mengajukan perbaikan komputer,laptop dan printerika POS Udak dijalankan petayanan perbaikan komputer, laptop dan printer terhambat

i

co-,/<?
'o.
9> oQ-{saAxG'f}

);

7A,

I

I

I



PERBAIKAIIT KOMPUTER, LAPTOP DA.IT PRINTER

5 Menit Surat Digital

Sumt via Sinde yang
ditandangan oleh
dekan, kabiro, Ka
UPA dan Kepala
tembaga

I Aplikasi Sinde, Internet
Mengirim suat per-traikan Komputer, Laptop dan
Printer via sinde dan Meyera-hkm Sumt perbaikam
dan barang ymg akan di perbaiki.

I

5 Menit Surat Disposisi Digital (-)2 Aplikasi Sinde, lnternetKepAl, UPA TIK mendisposisikan Surat ke Staf UPA
TIK

(,3 tool kit komputer, Softrrare
I jam 576 1

htri

Setelah Komputer, Laptop dm Printeryang rusak
diantar oleh user ke rumg Workshop UPA TIK, staf
Melakukan pengecekan pada komputer tersebut

f hari s/d 3
hari Surat Digita-l

Sumt Berita Acam
Kerusakm dm hasil
Pemeriksaan
ditanda tnngani oleh
staf UPA TIK yang
Memeriksa dan
diketahui oleh
Kepete UPA TIK

4

T

Y

tool kit komputer, Software,
Aplikasi Sinde

apakah kerusakan karena software maka akan
dilakukan instqll ukrng dan jika kemsakan pada
hadware maka akm dibuatkm Berita Acm
Kerusakan yang dikirim kan ke user untuk diajukan
ke BPPKU

Surat Serah Terima
Barang

Ditanda tangani
oleh staf UPA TIK
dan User teNebut

5 tool kit komputer, Software,
Aplikasi Sinde

I jaln s/d I
ha-ri

Jika sudah ada konfrimasi dari staf BPKKU untuk
pengantian hadware komputer yang rrrsak, maka
akan dilakukan pengan jon barang tersebut, dan
jika sudah selesai akan dikonfrimasikan ke user

Ifo. Alrtlvltas
Pela.ksana Mutu Bqku

Keteranga!
User X& lrPA TIK Ataf IrPA TIK Kelenghapan WaktE Otrtput



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS}

oo6
'2L

I

8

N E}ANGKA BEI,ITUNC

ol2l2100ll04

DISAHKAN OLEH

UIiI IT PEI{UNJAJ{G AI(ADETIIK TEKNOLOGI IN TORMASI DAI{ KOMT'T{II(ASI

UNIVERSITAS BANGI(A BELITT'NG

so
<P
6=
,i-9, 

Ge-{s9416rl}

INTERNET
-.*-:*,;#

ITAIIA FOSGANGGUAN JARINGAN IITTERNET

KUALITIKASI PELAI(SA,IYA :DASAR HUKUM :

I Kualilikasi yang diperltrkan dalam penS,erjaan POS Ini.

2 Mernaharni Tugas dan Fungsi Tenaga Adrninistrasi

INDONESTA NOMOR 20 TAHUN 2OO3 TDNTANC SISTEM PENDIDIKAN
NASIONAL (LEMBARAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA TAHUN 2OO3 NOMOR 78, TAMBAHAN
LEMBARAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA NOMOR 43O1);

2 UNDANG UNDANG REPUBLIK INDONESIA NOMOR 25 TAHUN 2OO9 TENTANG PELAYANAN PUBLIK
(LEMBARAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA TAHUN 2OO9 NOMOR I I2, TAMBAHAN LEMBARAN NEGARA
REPUBLTK INDONESTA NOMOR 5038);

3 PERATURAN MtsNTERI RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI REPUBLIK INDONESIA NOMOR 3
TAHUN 20I7 TEN'I'ANG STATUTA IJNIVI'RSITAS BANGKA BELITUNG (BERITA NEGARA REPUBLIK
INDONESIA TAHUN 20l7 NoMOR 60);

4 PERATURAN MENTERI RISET, TEKNOLOCI, DAN PENDIDIKAN TINGCI REPI'BLIK INDONESIA NO. 7I
TAHI.JN 20I7 TENTANG PEDOMAN PNNYI.]SUNAN DAN EVALUASI PETA PROSES BISNIS DAN STANDAR
OPERASIONAI, PROSEDUR DI LINGKL'NGAN KEMENTERIAN RISL-T, TEKNOI,OGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI;

5 PERATURAN MENTERI PENDIDIKAN, KT:BUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI REPUBLIK INDONESIA
NOMOR 55 TAHUN 2023 TENTANC ORGANISASI DAN TATA KERJA UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
(BERITA NECARA REPUBLIK INDONESIA TAHUN 2023 NOMOR 75I );6 PERATI'RAN MENTERI PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI REPUBLIK INDONESIA NO,
I90 TAHUN 2023 TENTANG STANDAR PELAYANAN MINIMUM UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG;

1 UNDANG.UNDANdR EPUBLIK

Lan Tester
Kabel UTP

Jaringan

AAI{ :

Data yang mengqiukan perbaikan karena gangg,uan jaringan internetika PoS tidak dijalankan pelayanan perbaikan jaringan internet terhanrbat

I



GAITG<}UAN JARII{GAIT IIITER.ITET

(-)Hmdphone, WaI U*r Melapor via call Center,

l5 Menit (-)Irptop, Tooklkit jringm, switch, rcuter,
Kabel UPT2

Staf UPA TIK Mela]<ukan Pengecekan di bagim, kabel
Fiber Optik, kabel UTP, Router, Switch digedung yang
sedang mengalmi EmBSum, dm melihat monitoring
Jaringm

5 menit C)3 Melaporkm Gmgum tersebut ke ka.UPA TIK

30 Menit
Teknisi dui
tSP datmg Ke
lokasi

Email
30 Menit s/d
I Jam

Surat Via Email4

Jika Ganggum di sisi ISP akm dilakukm Open tiket
dm melaporkan gmggum jaringm dan jika gmgguail
dri sisi UPA TIK akan dilakukm pengantian router dm
switch ymg rusk

(-)laptop, Tml Kit Jtringm,l€n Tester,
Fiber Optik Tester

l5 Menit
Screen Shot speed Test,
Berita Actra ganggum
dtri ISP

Teknisi ISP didmpingi staf UPA TIK melakukm
pengecekan kabel fiber optik di gedung ymg mengalami
Smggum,

Screen Shot speed Test,
Berita Actra gmggum
dtri ISP

(-)Laptop, Kabel UTP, RJ 45, Tml Kit
Jaringm, lan Tester, Fiber Optik Tester

30 menitI6

Melakukan pengecekm dm Melaporkm gmgum telah
diperbaiki oleh ISP dan UPA TIK telal selesi
p€nggmtian alat, dilakukm test ping ping sener atau
speed test.

(-)5 menit7
Melaporkm kegiatan ter*but ke ka.UPA TIK bahwa
gmguan jrimgm sudah diperbaiki

IIo. Att&rtta3
Pelslrsara Hutu Ba&u

KetrElgil
Uacr Na. UPA TIX StafuPA tlK IAP xeleogkapaa Wattu Outpst

[-



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

NOMOR POS.O 2024
Januari 2024

DISAHKAN OI,EH AS BANGKA BELITL'NC

UITIVERSITAS BANGI(A BELITUNG

UI{IT PENUNJANG AI(ADEMIK TEKI{OLOCI ITTORMASI DAI{ NOMUT{IKASI

1 o20l212lOOl

PELAYANAIT SERTITIT(ASI UICROSOTT NAIIA POS
-!\

BIRTIFIK.ASI TICROSOFT

DASAR HUKUM: KUALITII(ASI PELAKSAI{A :

I UNDANG L'NDANC REPUBLIK INDONESIA NOMOR 20 TAHUN 2OO3 TENTANG SISTEM PENDIDIKAN
NASIONAL (LEMBARAN NEGARA REPI.,IBLIK INDONESIA TAHUN 2OO3 NOMOR 78, TAMBAHAN
LEMBARAN NEGARA REPUBLIK TNDONESIA NOMOR 43Ol);

2 UNDANG. TJNDANG REPUBLIK INDONESIA NOMOR 25 TAHUN 2OO9 TENTANO PELAYANAN PUBLIK
(LEMBARAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA TAHUN 2OO9 NOMOR 1I2, TAMBAI{AN LEMBARAN NEGARA
REPUBLIK INDONESTA NOMOR 5O381;

3 PERATURAN MENTERI RISET, TEKNOLOOI, DAN PENDIDIKAN TINCGI REPUBLIK INDONESIA NOMOR 3
TAHUN 20I7 TENTANG STATUTA UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG (BERITA NEGARA REPUBLIK
INDONESIA TAHUN 20l7 NOMOR 6O);

4 PERATURAN MENTERI RISE"T, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI RE:PLIBLIK INDONESIA NO. 7I
TAHUN 2OI7 T}:NTANG PEDOMAN PNNYUSUNAN DAN EVALI.JASI PF,TA PROSES BISNIS DAN STANDAR
OPERASIONAI, PROSEDUR DI LINGKUNGAN KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI;

5 PERATURAN MENTERI PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOCI REPUBLIK INDONESIA
NOMOR 55 TAHUN 2023 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KETI^JA TJNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
(BERITA NECARA REPUBLIK INDONESIA TAHUN 2023 NOMOR 75I};

6 I'ERATI.JRAN MENTERI PENDIDIKAN, KBBL'DAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOCI RI]PUBLIK INDONESIA NO
I90 TAHL'N 2023 TENTANG STANDAR PELAYANAN MINIMI.'M UNIVERSITAS BANGKA BELITLING;

I Kualifikasi yang diperlukan dalanr pengerjaan POS lni.

2 Menrahatui Tttgas dan Fungsi Tenaga Adnrinistrasi.

XETERKAITAN: AN
I Tool Kit Jaringan
2 Server
3 Konrputer LAB
4 Printer

PERINGATAN: PENCATATAN DITI{ PEI{DATAAN :

Selu ru tr data pendaftar Sertifikasi M icrosoft

co

=e-9^ 
a*--'tr€axG$+

I

Jika Pos tidak dijalankan Pelayanan Sertifikasi Microsoft terhambat



PELAYANAN SERTIFIXASI MICROSOF.T

I 1 Menit C)Staf membuka Jadwa] Sertilkasi via online Aplikasi Online via rvebsite, internet

2 (-)Aplikasi Online via website, internet 5 Menit
Peserta mendafta-r sertilkasi via online, nama, nim,
jurusan, email, no. hp, dan memilih jadwal yang telah
dibuka

3 (-)Internet 5 Merrit 2 hari
Mairasiswa melakukan pembayaran via transfer ke
rekening UBB

4
5 Menit s/d I
jam (-)

Mahasiswa melakukan upload pembayan via online
dengan akun yang digunakan ketika melakukan
pendaftaran

Bulrli transfer

5 (-)Aplikasi Online via website, internet
5 Menit s/d 15
menit

Print out nama mahasiswa
yang mengikuti sertfikasi
microsoft

Staf Upa tik, melakukan pengecekan disistem peserta yang
telah melal<ukan pembayaran dan jika sampai tanggal
yang telah ditentukan peserta belum melakukan transfer,
maka peserta tidak dapat mengikuti sertifikasi

6 C)Lab Komputer, internet 90 Menit
Setelah melakukan pembayaran admin merekap nama
nama peserta yang mengikuti sertifrkasi via website

No. Attlvttas
Pelaksana Uutu Baku

Ketcrangar
Pescrta StafUPA TIK Kelengkapan Yaltu Output



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

TANGGAL ,
TANGGAL REVISI

EFEKTIF 8 Maret

BELITUNG

l2 12 100 I

DISAHKAN

UI{IT PEI{UNJAI{G AKADEMIK TEKNOLOGI INFORUASI DAI{ KOUI.'NTI(ASI

UIf IVERSITAS BATGI(A BELITUTTG

NA}IA POS
(:,_

PE(r!'J ,

PELAYN{AIT PLTI

PELAKSAI{A:HUKUM I

I Kualifikasi yang diperlukan dalanr pengerjaan POS lni.

2 Memaharni Ttrgas dan Fungsi TeneSa Admnistrasi.(LEMBARAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA TAHUN 2OO9 NOMOR I12, TAMBAHAN LEMBARAN NEGARA
REPUBLIK TNDONESIA NOMOR 5038);

3 PERATURAN MENTERI RISET, TtsKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGCI REPUBLIK INDONESIA NOMOR 3
TAHUN 20I7 TENTANG STATUTA UNIVERSITAS BANGI(A BELITUNG (BERITA NEGARA REPUBLIK
INDONES|A TAHUN 2017 NOMOR 60);

4 PERATURAN MENTERI RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI REPUBLIK INDONESIA NO. 7I
TAHUN 2OI7 TENTANG PEDOMAN PT.:NYTJSUNAN DAN EVALLIASI PETA PROSES BISNTS DAN STANDAR
OPERASIONAI. PROSEDI]R DI LINGKT'NGAN KEMENTERIAN RISE-T, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI;

TAHI.JN

TAHI.JN PELAYAN

UN NG.DA Nlt RF]T'[ IDANG KE}LI NDON NOMORF]SIA TAHT'20 N
,ATEN'T cNG STT:M DIDIKANPEN2003

NAS ONAt, MBA NRAN(r,E REPUBI-IKEGARA NINDONESIA 2003 7ANOMOR TAMBAHA
LEMT]ARAN N RAEGA KREI'UBLI ESINDON NIA OM 4OR 30 I );
UN NG.DA NtJ DANG REPIJBLI K NI)ONES IA 2NOMOR 200e N',t'TE ANG NA l.lKPUB

TENTANG TATA ERSITAS

DAYAAN
TENTANG YAN

TIJPERA5 NRA t)M RINTE PF]N DIDIKAN DAKEB(J AAY N RISET TEKNOLOGDAN R INDONEPUBLIK ESIA
oNOM R 55 AHUT N 2o23 ORCANISAS DAN NtJ GKABAN BELITUNGKERJA

NA EGA(tsERrT RA IIEPUBLIK ESINDON TAHIA 202UN NOMOR3 175
€t PERATI. RAN EN'I'IvI E]RI KEBL' ETRIS REPUBLIKKNOLOGI ESIAINDON NO.TEDAN

90 AT Nltu '2(o23 ST NA PEI,ADAR MAN N MU UM ENIV ASRSIT BELITUNCBANGKA

Server
Komputer LAB
Printer

J

Seluruh data pendaftar PLTI UBBPOS tidak clijalankan pelayanan pLTI terhambat

I

la oa

=Fuo."o*oc

PENDIDIKAN,

I



Layanar PLTI

1 Menit (-)
Aplikasi Online via website,
intemetI

PLTI Pust membuka Jadwal Sertifkasi via
online

(-)Sinde 5 Menit2
UPA BahaM Mengirim surat ke Ka,UPA TIK
untuk membuka Jadwal di PLT 7 1 (UBB)

Sinde 5 Menit 2 hari (-)3
Ka UPA TIK mendisposisikan Surat Ke staf UPA
TIK untuk Membuka Jadwal DI PLT 7 I (UBB)

(-)SeNer, softwtre, intemet lJms/d2
jm4

PLT 71 Update Softwtre Ujian dtri PLTI pust
dm smer dan lab. Komputer di UPA TIK siap
digunakan

Aplikasi Online via website,
intemet

5 Menit s/d
15 menit

kint out nm
malasiswa yang
mengikuti rertfikasi
micrcsoft

(-)5
Peserta melakukan Pendaftaran Via Online
and melal<ukan pembaym ke Rekening PLTI
PTISAT

lab Komputer, intemet 120 Menit (-)

Y

T

6

Setelah melakukan Pembaytrm Peserta dapat
Melakukan Print Out via Akun peserta dan
bisa mengikuti ujim PLTI di PLT 7 1 UBB jika
belum menhmsfer tidak bis megikuti ujia

(-)Lab Komputer, intemet7 Mengikuti ujian PLTI

l{o. Aktivltac
PelaLrur [utu Batu

Ketcmgu
PLTI Pust UPA BabaE I{a. UPA TIX BtafUPA Ttl( Pcrcrta Kclcaglalru Wakts Output



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

UI{TVERSITAS BANGI{A BELITUITG

UNIT PENUNJANG AI(ADETIIK TEKNOLOC}I INFORMASI DA!{ KOMUNIKASI

NOMOR POS
TANGGAI, PEMBUATAN 2 Januari2024
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2O2J4!
DISAHKAN OLETT BANGKA BELITUNC

04l 12 12 100 I

PEilGELoLAi{I{ TEKNOLOCII IilroRIf,ASI NAUA POS ;&pri*;ir"rr;i.,
'T--;;:=:::,

INFORMASI

DASAN HIIKT,IM : KUALTTII(ASI PELAKSAITA :

I UNI)ANG TJN DANG REPUBLIK INDONI'SIA NOMOR 20 TAHUN 2OO3 TENTANG SISTEM PENDIDIKAN
NASIONAL (LEMBARAN NEGARA REPI.JBLIK INDONESIA TAHUN 2OO3 NOMOR 78, TAMBAHAN
LEMBARAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA NOMOR 43OI};

2 UNDANG. UNDANC REPUBLIK INDONESIA NOMOR 25 TAHUN 2OO9 TENTANG PtsLAYANAN PUBLIK
(LEMBARAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA TAHUN 2OO9 NOMOR I12, TAMBAHAN LEMBARAN NEGARA
REPUBLIK TNDONESIA NOMOR 5038);

3 PERATURAN MENTERI RISTT, TDKNOLOGT, DAN PENDIDIKAN TINGCI RIIPUBLIK INDONESIA NOMOR 3
TAHUN 2017 TENTANG STATUTA UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG (BERTTA NEGARA REPUBLIK
INDONESTA TAHUN 2Ol7 NOMOR 60);

4 PERATI'RAN MENTERI RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI RI1PUBLIK INDONESIA NO, 7I
TAHUN 20I7 TENTANG PEDOMAN PENYUSUNAN DAN EVALUASI PETA PROSES TJISNIS DAN STANDAR
OPERASIONAL PROSEDUR DI LINGKL'NCAN KEMENTERIAN RISET, TEKNOI,OGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI;

5 PERATURAN MENTERI PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI REPUBLIK INDONESIA
NOMOR 55 TAHUN 2023 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KER.'A UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
(BERITA NEGARA REPUBLIK INDONESIA TAHUN 2023 NOMOR 75I);

6 PERATURAN MENTERI PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI REPUBLIK INDONESIA NO
I90 TATIUN 2023 TENTANG STANDAR PELAYANAN MINIMUM UNIVERSITAS BANGKA BELITUNC;

I Menrahami Trrgas dan Fungsi Tenaga Adnrinistrasi

1 Komputer/LaPtop;
2 Sofrware
3 Printer;
4 Jaringan Internet

PTRINGATAIT : - PENCATATAN DAN PEI{DATAAN :

Jika POS tidak dijalankan pengelolaan teknologi informasi terhambat

GO
:-tl

=Pn=?r^ 
-Q-'{saaxg$}-



PEIIGELOLAAIT TEKISOLOGI IilT'OR.}IASI

I Merencarrakal program pengembangan darl
pemelitraraan Teknologi Informasi Kertas, al,at tulis, komputer, printer 1 Hari

Data usulal program
pengembai.rgan Teknologi
Informasi

(-)

2
Data usulan rencana
pengembangan Teknologi Informasi

2Hai Perencanaan Teknologi
Infcrmasi jangka pendek

(-)
Mengusulkan kebijakan, strategi dan
perencanaan Teknologi Informasi untuk
jangka paljang dan menengah

3 Hari (-)
Menyusun kebijakan strategi dan
perencanaan Teknologi Informasi untuk
jangka pendek

Perencanaan Teknologi Infomasi
jangka pendek

(-)4
Menetapkan Kebijakan strategis dan
perencarua n Te knolo gi Informasi

T

Y

Prencanaan Teknologi Informasi
jangka pendek, menengah dan
panjang

2}{ai
Penetapan kebiiakan
strategis perenc€urEran
Teknologi Informasi

5
Penetapan kebiiakan strategis
perencanaan Teknologi Informa si

4 Hari

Sosialis,asi dan
pelaksanaal kebijakan
stxategis perenczrnaan
Teknologi Informasi

(-)
Mensosialisasikan dan melaksanakan
kebijalan strategi daam bisang Teknologi
Informasi

I[o. Aktlwltas

Pelaksaoa Mutu Baku

Keteraagan
Ka. IIPA TIK Ketua Tim Bldang

Xetstaucahaan UPA TIK
Anggota Tla Bldang

Ketatausahaan UFA TIK
Keleagkepan trIattu Output



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

oloPOS

DISAHKAN OI,EH

I

BANGKA BELITI.JNC

l212lOO1

UNIT PEI{UNJAI{G AI(ADEUIK TEIOTOLOOI II{FORMASI DAN KOMUITII(ASI

UNIVERSITAS BANGI(A BELITUNG

=sz<P
m=
1,- ^.o-
%ro*o*t"

D+rT{AilA POSBACKUP DAN RESTORE DATABASE

PELAKSAI{ADASAN HUKUM :

I Mengarnankan database dan backup data secara berkala
DANG REPUBLIK INDONESIA NOMOR 20 TAHUN 2OO3

NASIONAL (LEMBARAN NEGARA REI'UBLIK INDONESIA TAHUN 2OO3 NOMOR 78, TAMBAHAN
LEMBARAN NEGARA REPUBLIK INDONESTA NOMOR 43Ot);

2 UNDANG UNDANG REPUBLIK INDONESIA NOMOR 25 TAHUN 2OO9 TENTANG PELAYANAN PUBLIK
(LEMBARAN NEGARA REPUBLIK TNDONESIA TAHUN 2OO9 NOMOR I I2, TAML}AHAN LEMBARAN
NEGARA REPUBLIK INDONESIA NOMOR 5O38I;

3 PEII.ATURAN MENTERI RIST.'T, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINCGI REPUtsLIK TNDONESIA NOMOR 3
?AHUN 20I7 TENTANG STATUTA UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG (BERITA NEGARA REPUBLIK
INDONESTA TAHUN 2017 NOMOR 6O);

4 PERATURAN MENTERI RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINCGI REPUL}LIK INDONESIA NO. 71
TAHUN 20I7 TENTANG PEDOMAN PF:NYUSUNAN DAN EVAI,UASI PETA PROSES BISNIS DAN STANDAR
OPERASIONAL PROSEDUR DI LINGKL'NGAN KEMENTERIAN RISF,T. TEKNOLOCI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI;

5 PERATURAN MENTERI PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI RF:PUBLIK INDONESIA
NOMOR 55 TAHUN 2023 TENTANG ORCANISASI DAN TATA KERJA I.JNTVERSITAS BANGKA BELITUNG
(BERITA NECARA REPUBLIK INDONESIA TAHUN 2023 NOMOR 75I);

6 PERATURAN MENTDRI PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI REPI.JBLIK INDONESIA
NO, I90 TAI-IUN 2023 TENTANG STANDAR PELAYANAN MTNIMUM UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG;

1 ISTEM PENDIDIKANNDANC ANG S

Aktrn cPanel
Jaringan lnternet

I
c
3
4

puter

Disk

ika Pos tidak dijalankan pelayanan Bac:krrp dan Restore Database terhambat Data yang mengajukan Backup dan Restore



DAN RESTORE DATABASE

Surat via Sinde
yang
ditandatangani oleh
dekan, kabiro, Ka
UPA dan Kepala
Lembaga

Aplikasi Sinde, Internet 5 Menit Surat Digital
Mengejukan surat permohonan backup /
restor€ ke Kepala UPA. TIK melalui aplikasi
sinde

1

(-)Aplikasi Sinde, lnternet 5 Menit Surat Disposisi DigitalKepala UPA TIK mendisposisikan Surat ke
Ketua Tim Bidang Ketatausahaan UPA TIK

1 jam s/d 1

ha ri
o (-)WHM, Internet, Drive3

Ketua Tim Bidang Ketatausahaan UPA TIK
Memverifikasi dan berkoordinasi dengan
Anggota Tim Bidang Ketatausahaan UPA, TIK
untuk proses pelaksanaan backup/restore
database

t hari s/d 3
hari

o (-)WHM, Internet, Drive4
Melaksanakan proses backup/ restore
database ke server sesuai perencanaan

(-)o
I jam s/d I
hari oMengkonfirmasi proses backup/restore

database ses uai perencanaan5

5 Menit Data Backup (-)Data Backup6
Mengkonfirmasi hasil pelaksanaan proses
backup / restore database

l{o. A.Lttvttrr

Pelaksaaa Mutu Batu

Kertereagra
Us Ke. UPA TIK

Ketra Ttn Btdang
Xetrtau..hrra lrPA

TII(

Alrgote Tln Bldrag
Ketrteunheu IrPA lIK Keleaglapan Weltu OrtpEt



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

UNIVERSITAS BANGI(A BELITUNG

UI{IT PENUI{JAI{G AI(ADEMIK TEKNOLOGI INFORMASI DAT KOUUI{IKASI

NOMOR POS 11

TANGCAL PEMBUATAN 2 Januari2024
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2O24-Z*-
DISAHKAN OI,I.]H BANGKA BELITI]NG

2121001

MAITA'EMEN DAI{ AI(SESI JARIITGAI{ t{Alf,A POS }IAN PA{
DASAR HUKUM: KUALITII(ASI PELAKSAI{A :

I I]NDANG. UNDANG REPUBLIK INDONESIA NOMOR 20 TAHUN 2OO3 TENTANG SISTEM PENDIDIKAN
NASIONAL (LEMRARAN NEGARA REPL'I]LIK INDONESIA TAHUN 2OO3 NOMOR 7t], TAMBAHAN
LEMBARAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA NOMOR 43OI);

2 UNDANG. LINDANG REPUBLIK INDONESTA NOMOR 25 TAHUN 2OO9 TENTANG PELAYANAN PUBLIK
(LEMBARAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA TAHUN 2OO9 NOMOR I12, TAMtsA}{AN LEMBARAN
NEGARA RT:PUBLIK INDONESIA NOMOR 5038};

3 PERATURAN MENTERI RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI REPUBI,IK INDONESIA NOMOR 3
TAHUN 20I7 TENTANG STATUTA UNIVIIRS]TAS BANGKA BELITT'NG (BERITA NEGARA REPt'BLIK
INDONESIA TAHUN 20l7 NOMOR 60);

4 PERATURAN MENTERI RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI REPUBI,IK INDONESIA NO. 7I
TAHUN 20I7 TENTANG PEDOMAN PENYUSIJNAN DAN EVALUASI PETA PROSES BISNIS DAN STANDAR
OPERASIONAL PROSEDT'R DI I,INGKUNCAN KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI;

5 PERATURAN MENTERI PENDIDIKAN, KF:BUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI REPUBLIK INDONESIA
NOMOR 55 TAHL'N 2023 TENTANO ORGANISASI DAN TATA KERJA UNIVERSITAS BANCKA BELITUNG
(BERITA NT:CARA REPUBLIK INDONESIA TAHL'N 2023 NOMOR 751};

6 PERATURAN MENTERI PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI REPUBLIK INDONESIA
NO. I90 TAHUN 2023 TENTANG STANDAR PELAYANAN MINIMTJM UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG;

1 Menrahanri Tugas dan Ftrngsi Tenaga Teknis dan Administrasi

I(STERI(AITAIY :

1
.)

3
4

Tool kit jaringan
Kabel UTP / STP

PERII{GATAI{ I --_ PENCATATAI{ DAIT PEI{DATAAN :

Jika POS tidak clijalankan pelayanan penambahan titik jaringan dan akses jaringan terhambat Data yang mengajukan penambahan titik jaringan dan akses jaringan

a
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POS MAITA"'EMEII DAIT AKAEA JARIITIGAIT

5 Menit Surat Digital

Surat via Sinde
yang
ditandangan
oleh dekan,
kabiro, Kaju,
Ka lembaga,
Ka. UPA

I Mengirim surat Penambahana titik jaringm, akses
jaringm disrtai lokasi gedmg via sinde

Aplikasi Sinde

Surat Digital f)2
Kepal^ UPA TIK mendisposisikm Smt via Sinde ke
Anggota Tim Bidang Ketatausa.haan UPA TIK

Aplikasi Sinde 5 Menit

I Jo- s/d 2
Jm

(-)3

Anggota Tim Bidang Kctatausahaan UPA TIK melakukm
pengec'ekan dm swey lokasi untuk memastikan berapa
jarak switch terdekat dengm user dan keterscdiaan Kabel
UTP

Komputer, Tool Kit Jaringan,
Meteran

(-)4
Kabel UTP, RJ 45, Tml Kit
Jaringan

I jam s76 4
Jain

Surat Serah TerimaMelakukan penarikan kabel LAN

(-)5
konfrrmasi ke user dan Melaporkan kegiatan t€rsebut ke
ka.UPA TIK

Ifo. Alrtlvltac

Pelaks@a Hutu BaLu

Keterargan
Urer Ke. UPA TIK Aapgota Tlo Btdarg

I'PA TIK Kelergkapal Waktu Output



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

oL2POS
2JPEMBUATAN

REVISI
EFEKTIF 8 Maret

BANGKA BELITUNG

12121001I

DISAHKAN OLEH

UNIT PENUNJAI{G AXADEDIIK TEKNOLOGI INFORUASI DAI{ KOUUT{II(ASI

T'NIVERSITAS BANGI(A BELTTUI{G

P0$ DATA PADA
NAItrA POSPEI{GELOLAAN DAN UPDATIITG DATA PADA WEBSTITE

PELAI(SANA :DASAR HUKUIII :

I Merrrahanri Tugas dan Fungsi Tenaga Teknis dan Administrasi.NASIONAL (LEMBARAN NEGARA REI'UBLIK INDONESIA TAHUN 2OO3 NOMOR 78, TAMBAHAN
LEMBARAN NECARA REPUBLIK INDONESIA NOMOR 43OI);

2 UNDANG. UNDANG REPUBLIK INDONESIA NOMOR 25 TAHUN 2OO9 TT:NTANG PELAYANAN PUBLIK
(LEMBARAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA TAHUN 2OO9 NOMOR I12, TAMBAHAN LEMBARAN
NEGARA REPUBLIK INDONESIA NOMOR 5O38);

3 PERATURAN MENTERI RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI REPTIBLIK INDONESTA NOMOR 3
TAHT'N 20I7TENTANG STATUTA UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG (BERITA NEGARA REPUBLIK
INDONESTA TAHUN 2O17 NOMOR 60);

4 PERATURAN MENTERI RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI REPUBLIK INDONESTA NO. 7I
TAHUN 20I7 TENTANG PEDOMAN PIINYUSUNAN DAN EVALUASI PETA PROSES BISNIS DAN STANDAR
OPERASIONAL PROSEDUR DI LINGKUNGAN KEMENTERIAN RISEf,, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI;

5 PERATURAN MENTERI PENDIDIKAN, K!)BUDAYAAN, RISEf, DAN TEKNOLOGI REPUBLIK INDONESIA
NOMOR 55 TAHUN 2023 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KERJA UNTVERSITAS BANGKA BELITUNG
(BERITA NEGARA REPUBLIK INDONESIA TAHUN 2023 NOMOR 75I};

6 PERATURAN MENTERI PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI REPUBLIK INDONESIA
NO. I90 TAHL'N 2023 TENTANG STANDAR PELAYANAN MINIMUM UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG;

L'NDANC REPLIBLIK SISTEM PENDIDIKANINDON NOMOR 20 TAHI.,IN 2OO3 ANC

Konrputer
Data Konten
Foto Dokumentasi

I
2
3
4

nternet

A.!t

Data lnformasi pada Websiteika POS tidak dijalankan nraka akan berdampak tidak updatenya semua informasi.
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PENGELOLAAIT DAN UPDATII|G DATA PADA WEBSITE

5 Menit Surat Digital

Surat via Sinde yang
ditandangan oleh dekan,
kabiro, Kajur, Ka Lembaga,
Ka. UPA

Aplikasi Sinde1
Mengirim surat permintaan Konten Website via
sinde

Surat Digital (JAplikasi Sinde 5 Menit2

Menerima Permintaan Input Konten Website dari
User, kemudian mendisposisikan Surat via
Sinde ke Anggota Tim Bidang Ketatausahaan
UPA TIK

1.Jam
Data Infomasi dan
Dokumentasi Kegiatm

(-)
Data Infomasi dan
Dokumentasi3

Melalrukan dan Mengumpu.lkan Data Konten
dari Hasil Dokumentasi/ Peliputan

lO Menit
Data Informasi dan
Dokumentasi Yang
Terp'ilih

(J
Data Infomasi dm
Dokumentasi4 Menyeleksi Data dan Hasil Dokmentasi

30 Menil
Prototype Narasi dari
Informasi dan
Dokumentasi

C)
Data Informasi dan
Dokumentasi5 Membuat Narasi dmi Data dm Dokrmentasi

T

Y

Data Informasi dan
Dokumentasi

3O Menit Narasi yang Sudah
dikoreksi

(,6

Memeriksa / Mengoreksi Hasil Narasi jika narasi
/ informasi sudah sesuai maka akan diupdate di
website, sedmgkan jika narasi / informasi
belum sesuai akan kembali diperbaiki

Data Informasi dan
Dokumentasi

3O Menit
Informasi Konten Baru
Sudah Tercantum di
Websitc

(l7
Memasukan Hasil Narasi dan Dokumentasi ymg
sudah disetujui Kedalam Website

Ifo. Ahlvltas
Pelaksana Mutu Baku

I(st6an8on
User Ka. UPA TIK Aoggota Tlm Bld,.g

Ketatausahaaa UPA TII( Kelergkapaa Waktu Outpnt

L-



PRoSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

GO

=pil=t9^ 
a*-'{saaxc,\L}

UNIVERSITAS BAI{GI(A BELITUI{G

UI{IT PENUIT&{I{G AI(ADEUIK TEKI|OLOGI INFORIf,ASI DAN KOUT'NIKASI

NOMOR POS l3
TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8 Maret
DISAHKAN OI,EH BANGKA BELITT'NG

I 12121001

PE}IELIHARAAJ{ DASHBOARD WEBSITE I{AIITA POS WEBSITE

DASAR HUKUM : KUALITIXAST PELAKSANA :

I UNDANG UNDANG REPUBLIK INDONESIA NOMOR 20 TAHUN 2OO3 TENTANG SISTEM PENDIDIKAN
NASIONAL (LEMBARAN NEGARA REPL'BLIK INDONESIA TAHUN 2OO3 NOMOR 78, TAMBAHAN
LEMBARAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA NOMOR 43O1};

2 UNDANG UNDANG REPUBLIK INDONESIA NOMOR 25 TAHUN 2OO9 TENTANG PELAYANAN PUBLIK
(LEMBARAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA TAHUN 2OO9 NOMOR 1I2, TAMtsAT{AN LEMBARAN
NEGARA REPUBLIK INDONESIA NOMOR 5038);

3 PERATURAN MENTERI RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDII(AN TINGCI REPUBLIK INDONESIA NOMOR 3
TAHUN 20I7 TENTANG STATUI'A UNIVERSITAS BANGKA BELITUNC (BERITA NEGARA REPTJBLIK
INDONESIA TAHUN 2Ol7 NOMOR 60|;

4 PERATURAN MENTERI RISET, TEKNOLOCI, DAN PENDIDIKAN TINGGI REPUBI,IK INDONESIA NO. 7I
TAI{UN 20I7 TENTANG PEDOMAN PENYUSUNAN DAN EVALUASI PL"TA PROSES BISNIS DAN STANDAR
OPERASIONAL PROSEDUR DI LINCKIJNCAN KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI;

5 PERATURAN MENTERI PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISEf,, DAN TEKNOLOGI REPUBLIK INDONESIA
NOMOR 55 TAHUN 2023 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KER.'A UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
(BERITA NEGARA REPUBLIK INDONESIA TAHUN 2023 NOMOR 75I);

6 PERATURAN MENTERI PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI REPUBLIK INDONESIA
NO. I90 TAHUN 2023 TENTANG STANDAR PELAYANAN MINIMUM UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG;

I Menratrami Ttrgas dan Fungsi Tenaga Teknis dan Administrasi

I Jaringan Internet
! Konrputer
3 Data Konten
4 Foto Dokumentasi

PERTITGATAN : PEI{CATATAN DAN PENDATAAN :

Jika POS tidak dijalankan maka akan berdampak tidak updatenya semua informasi. Data Informasi pada Website



PEMELIHARAI\il DASHBOARD

1 t-,Akses Sistem Website I Ha-ri
Akses Website yang
terpantau

Memonitoring secara berkala status pembaharuan
koDtent (updating) dan ketersediean akses online wetrsite

2 1 Ha-ri ADK/Dokmen Elektronik (-)
Melalrukal backup seluruh sistem data dan i.nformasi
yang tersedia pada website secara berkala ke dalam media
backup CD, hardisk, maupun media backup lainnya.

Akss Server

J Akses Seruer f Hari lrg Alrtivitas Pengunjung (-)
Memonitoring secara berkala aktivitas pengunjung dal.m
rangka mencegah/ deteksi dini alrtivitas yang
mencurigakan yang dapat merusak sistem.

4 1Hili Lapom Situasi Kondisi (lMelaporkan situasi, kondisi, permasalahan dm alternatif
pemecaha-a masalah websitc kepada Kep2ta UpA TIK.

Data Situasi kondisi
sistem

5 (JAplikasi Sinde 5 Menit Surat Digital
Mel,aporkan situasi, kondisi, permasalahan dm altematif
pemecahan masalah website kepada penanggmg jawab
informasi

6 Surat Digital

Surat via Sinde
yang
ditaldangan
oleh dekan,
kabiro, Kajur,
Ka lrmbaga, Ka.
UPA

T

Y

Aplikasi Sinde 5 Menit

Setelah Menerima infomasi , user yang bisa meoangani
permasalahan website sendiri bisa langsung mengatasi
mandiai, sedangkan jika tidak dapat menangani sendiri
maka Mengirim surat Permohonan untuk perbaikan
website via sinde jika terjadi gmgguan / ada
pemasalalran kepada Kepala UPA TIK

7 5 Menit Sumt Digital (-)
Kepal, UPA TIK mendisposisikan Surat via Sinde ke
Ketua Tim Bidang Ketatausa.haan UpA TIK

Aplikasi Sinde

tt 2 Jam Solusi / Pemecahan
Masalah

(lMengambil lan gkah-langkah pemecahan masqlah yang
ditemui datFm pengelolsan informasi/website l,aporan Situasi Kondisi

9 Solusi/ pemecahan
masalah

3 Ha-ri
Akss Website wlalu
tersedia (Available dan
realible)

(-)
Melakukan / menyelesaikan pemecahan masa.lah
(trcuble shooting)

Mutu Ba.kuPelnlsana

Ifo.
lklsngtT'rn Waatu Output

Keteranga.aAIftivttas xetua fis Eldarg
Ketataucahao- UPA TIK X& UPA TIK Uret


