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UPT TEKNOLOGI INFORMASI DAN PANGKALAN DATA Revisi ke- 0
DASAR HUKUM TUJUAN
1.  UU Nomor 11 Tahun 2008 Tentang Informasi dan Transaksi 1. Memberikan penjelasan mengenai tata cara dan prosedur reset
Elektronik password email institusi
2. Sebagai panduan kerja bagian layanan administrasi
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Pembuatan Email Institusi

1. Komputer
2. Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pengajuan reset password dilakukan oleh yang bersangkutan secara
langsung

Data email yang direset didokumentasikan dan disimpan secara
digital




Pelaksana Mutu Baku Ketera
No Kegiatan
Dosen/Tendik Staff Kelengkapan Waktu Output ngan
y Mengajukan reset password email — . Data email institusi | 5 Menit Data email
" | institusi } institusi
i
Melakukan verifikasi data pemohon, Tid@ Data email institusi | Identitas
2. | Apakah terverifikasi? dan |der}t|tas 5 Menit terveritikasi
v pegawai
a
Jika tidak terverifikasi, maka tidak i
3. | dapat ditindaklanjuti dan ( )
diberitahukan kepada pemohon
. :-!:’ Email yang
Melakukan reset password email .
4. dan memberikan password baru Passwoml raset 5 Menit Lﬂig&i’;&eset

Prosedur/Alur Reset Password Email Institusi

1.

Dosen/tendik mengajukan permohonan reset password email institusi kepada Staff UPT TIPD. Permohonan dilakukan
dengan mencantumkan data email institusi.

Staff UPT TIPD akan memverifikasi data email institusi dan identitas pemohon.

Jika data tidak terverifikasi, maka tidak dapat ditindaklanjuti dan diberitahu kepada pemohon.

Jika identitas pemohon terverifikasi, Staff UPT TIPD melakukan reset password email dan memberikan password baru

kepada pemohon.




