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P

."'““' ' Pemulihan Akun Email Resmi UIR

A. TUJUAN

Sebagai acuan dalam penerapan langkah-langkah untuk pemulihan verifikasi email resmi

Universitas Islam Riau.

B. DEFENISI

Pemulihan email adalah pembaharuan akses terhadap email kepada pemilik email yang
sah. Pemulihan email meliputi penggantian nama email, lupa nama email dan lupa

password.

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

A. Bagi Dosen & Pegawai
a) Secara Daring
1. Dosen/Pegawai menghubungi kontak Badan SIMFOKOM berikut:

@ PHONE : 08117686805
®\WHATSAPP : 08117686805 (Chat Only, No Video/Voice Call)
SEMAIL : it.support@uir.ac.id

2. CS SIMFOKOM menanyakan & cek informasi data Dosen/Pegawai yang terdaftar di
database seperti: nama lengkap & gelar, tanggal & tempat lahir, NIDN/NPK, nomor
handphone, dan meminta mengirimkan foto selfie sambil memegang Kartu
Pegawai/KTP/SIM asli
Dosen/Pegawai harus mengirimkan foto selfie yang tampak wajah tanpa masker, kacamata,
dan penutup muka lainnya sambil memegang Kartu Pegawai/KTP/SIM asli

3. CS SIMFOKOM akan proses pemulihan email
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b) Secara Tatap Muka
1. Dosen/Pegawai datang ke Badan SIMFOKOM dengan membawa Kartu Pegawai/KTM/SIM
asli
2. CS SIMFOKOM akan proses pemulihan email

B. Bagi Mahasiswa
a) Secara Daring
1. Mahasiswa menghubungi kontak Badan SIMFOKOM berikut:

E PHONE : 08117686805
®WHATSAPP - 08117686805 (Chat Only, No Video/Voice Call)
=EMAIL : it.support@uir.ac.id

2. CS SIMFOKOM menanyakan & cek informasi data Mahasiswa yang terdaftar di database
seperti: nama lengkap, tanggal & tempat lahir, NPM, nomor handphone, dan meminta
mengirimkan foto selfie sambil memegang KTM/KTP/SIM asli
Mahasiswa harus mengirimkan foto selfie yang tampak wajah tanpa masker, kacamata, dan
penutup muka lainnya sambil memegang KTM/KTP/SIM asli
Jika kehilangan KTM/KTP/SIM, Mahasiswa harus mengirimkan foto selfie yang tampak wajah
tanpa masker, kacamata, dan penutup muka lainnya sambil memegang scan asli Kartu
Keluarga/Surat Kehilangan dari Kepolisian

3. CS SIMFOKOM akan proses pemulihan email

b) Secara Tatap Muka
1. Mahasiswa datang ke Badan SIMFOKOM dengan membawa KTM/KTP/SIM asli
2. Jika kehilangan KTM/KTP, Mahasiswa harus membawa dan menunjukkan Kartu
Keluarga/Surat Kehilangan dari Kepolisian asli
3. CS SIMFOKOM akan proses pemulihan email
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F. ARSIP TERKAIT

G. ALUR PROSEDUR

a) Dosen
Biro Simfokom
Prosedur Dosen dan Pegawai (Divisi Pelayanan)
Daring
1 Dosen/Peaawai mengh! i kontak 1
Badan SMEOKOM © " (]

2 CS SIMFOKOM menanyakan & cek
informasi data DosanIP“xo;mI yanql
terdaftar di database sopem:_namgmp

3 CS SIMFOKOM akan proses pemulihan
email ’

@Bﬁ'

Tatap Muka
1 datang ke Badan
ST p =

2 CS SIMFOKOM akan proses pemulihan
email

@ :
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b) Mahasiswa

Biro Simfokom
Prosedur Mahasiswa (Divisi Pelayanan)
Daring ]
1 Mahasiswa bungi kontak I 1
Badan SIMFOK a
2 CS SIMFOKOM akan menanyakan &
informasi data Mahasiswa yang
tefdaﬂardldatabase o s " ‘:zj
ima lengkap, tan em|
o W NP, nomor ha ?m one, dan -
meminta selhe sambil
memegang ISIM
3 CS SIMFOKOM akan proses pemulihan l 3 l
email
Selesai
Tatap Muka
1 Mahasiswa akan datang ke Badan
SIMFOKOM donqan membawa | 1 I—
KTM/KTP/SIM asli
2 CS SIMFOKOM akan proses pemulihan l:?
email
Selesai |




