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A. TUJUAN

Sebagai acuan dalam penerapan langkah-langkah untuk pembuatan dan penggunaan email

resmi Universitas Islam Riau.

B. DEFENISI

Email resmi Universitas Islam Riau adalah email dengan menggunakan domain @uir.ac.id.

akun email ini digunakan oleh civitas akademika Universitas Islam Riau.

C. PIHAK TERKAIT

1. Badan SIMFOKOM (Divisi Pelayanan)
2. Seluruh mahasiswa yang berkuliah di UIR dan pernah berkuliah di UIR (batas waktu 6
bulan), Dosen, dan pegawai Fakultas/Unit di UIR.

D. DOKUMEN TERKAIT

E. MEKANISME DAN PROSEDUR

1. Bagi Dosen dan Pegawai mendaftar pembuatan email secara online melalui link
http://regmail.uir.ac.id/
Bagi biro/badan/lembaga di lingkungan UIR dapat mengajukan permohonan ke email
it.support@uir.ac.id
Bagi mahasiswa mendaftar pembuatan email secara online melalui SIKAD di link
https://sikad.uir.ac.id/

2. Bagi Dosen dan Pegawai mendaftar pembuatan email secara online melalui link
http://regmail.uir.ac.id/
Bagi biro/badan/lembaga di lingkungan UIR dapat mengajukan permohonan ke email
it.support@uir.ac.id
Bagi mahasiswa mendaftar pembuatan email secara online melalui SIKAD di link
https://sikad.uir.ac.id/
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3. Aktifasi email maksimal 1x24 jam, email hanya digunakan oleh civitas akademika
Universitas Islam Riau dan sepenuhnya hak pemilik akun tersebut.
a. Segala aktifitas penggunaan email sebaiknya hanya digunakan untuk
kepentingan yang berkaitan dengan Universitas Islam Riau.
b. Aktifitas atau transaksi diluar kepentingan Universitas Islam Riau sepenuhnya
menjadi tanggung jawab pemilik email.
4. Pemilik email dapat mengajukan permintaan pemulihan email jika kehilangan akses
melalui kontak Badan SIMFOKOM.
5. Badan SIMFOKOM wajib melakukan verifikasi terhadap permintaan pemulihan email.

F. ARSIP TERKAIT

G. ALUR PROSEDUR

Dosen, Pegawai, Biro Simfokom
Prosedur Lembaga, Mahasiswa (Divisi Pelayanan)
1 i Dosen dan Pegawai mendaftar l 1 }
Bagm email :3:8!‘8 online melalui

Pek hitp://regmail.uir.ac.id/
bcrolbadanllembaga di Imgkungan
mmp"sz‘f%"*’"

Bagi mahasia:'n;n mendaﬂar mbuatan
ine mela
di lmk https://sikad.uir.ac. ld/

2 Aktivasi email maksimal 1x24 jam _IZ

3 Pemilik email dapat menga“lkan 3 Ya

m»mmmm melalui kontak
Badan SIMFOKOM

4 Badan SIMFOKOM wajib
melakukan verifikasi terhadap 4
permintaan pemulihan email Tidak




