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A. TUJUAN

Memberikan pedoman bagi pelaksanaan kegiatan dalam hal perbaikan dan instalasi akses
jaringan di lingkungan UIR.

B. DEFENISI

Jaringan yang dimaksud adalah koneksi LAN, internet, serta akses wifi yang ada di
lingkungan Universitas Islam Riau.

C. PIHAK TERKAIT

PN =

BAUP (Biro Administrasi Umum dan Personalia)
Badan SIMFOKOM (Divisi Jaringan)

Seluruh Unit di UIR dan Fakultas

Vendor

D. DOKUMEN TERKAIT

E. 'MEKANISME DAN PROSEDUR
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Fakultas atau lembaga yang ingin melakukan perbaikan/pengadaan jaringan harus
membuat surat permintaan perbaikan terlebih dahulu melalui Biro Administrasi Umum
dan Personalia.

Surat permintaan akan didisposisikan ke Badan Sistem Informasi dan Komputasi
(SIMFOKOM)

Surat yang diterima oleh Badan SIMFOKOM akan diteruskan ke divisi jaringan

Divisi jaringan akan melakukan survei pada lokasi yang akan dipasang jaringan internet
apakah perlu dilakukan pembelian item baru atau tidak.

Jika dibutuhkan pembelian item baru, maka divisi jaringan akan membuatkan rencana
anggaran belanja.

Setelah rab dibuat, kemudian item yang dibutuhkan akan di broadcast ke vendor - vendor
(yang bekerja sama dengan UIR) melalui aplikasi untuk mendapatkan harga terendah.
Setelah harga didapatkan kemudian akan diajukan ke fakultas untuk persetujuan
anggaran.

Setelah anggaran disetujui oleh pihak fakultas, kemudian barang akan dikirim oleh
vendor ke Badan SIMFOKOM.

Setelah barang sudah sampai di Badan SIMFOKOM, maka divisi jaringan dapat
melakukan pemasangan jaringan internet.
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10. Setelah melakukan pemasangan, pengaju pemasangan jaringan dan divisi jaringan akan
menandatangani berkas berita acara sebagai bukti bahwa pekerjaan telah selesai
dilakukan.

Jika pegawai fakultas/lembaga mengalami kendala dalam proses perbaikan komputer
dan elektronik dapar menghubungi kontak layanan berikut :

Handphone : 082288571000
Email : it.support@uir.ac.id

Alamat : Kampus UIR JI. KH Nasution No 113 Pekanbaru, Riau

G. ALUR PROSEDUR

Prosedur Fakultas/Lembaga BAUP Simiokom (Divisi Jaringan) Vendor
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