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Tentang
SISTEM INFORMASI PENGELOLAAN ADMINISTRASI UMUM

Menimbang . Bahwa untuk melaksanakan Penjaminan Mutu dan Melengkapi Dokumen
Akreditasi Institusi/Prodi serta Pemahaman dan Pedoman Yang Sama
tentang Sistem Informasi Pengelolaan Administrasi Umum di lingkungan
Sekolah Tinggi Filsafat Teologi Widya Sasana diperlukan dokumen Sistem
Informasi Pengelolaan Administrasi Umum

Mengingat: ¢ a Undang-undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 tentang

Pendidikan Tinggi
b. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi
c. Peraturan Menteri Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 50 Tahun
2014 tentang Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi;

MEMUTUSKAN
Menetapkan
Pertama . Keputusan Ketua Sekolah Tinggi Filsafat Teologi Widya Sasana tentang
Sistem Informasi Pengelolaan Administrasi Umum menjadi Dokumen yang
Sah.
Kedua . Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan
Ketiga . Jika dikemudian hari terdapat kekeliruan dalam keputusan ini akan diadakan

perbaikan atau perubahan sebagaimana mestinya

Ditetapkan di malang




KUNIUNGAN MAINTAINANCE VTECH SELAMA & BULAN KE STFT WIDYASASANA PERIODE DESEMBER 2017 - FEBRUARI 2019

DESEMBER 2017

1 12/8/2017 Jumat  pk.09.00 pk. 13.00 Maintainance komputer Bu Mega dan Perpustakaan

Revisi absensi ujian pada siswa S2 program oriline

Cek semua koneksi wifi dan internet STFT

Cek MRTG internet STFT

Perubahan file krs yg tidak jadi acla fitur pengisian kuesioner pada program online S1 dan 52
2 12/13/2017 Rabu pk.08.00 pk.08.30 Remote dan insert satu mzahasiswa S1 untuk ikut perkuliahan dan ujian

Maintainance komputer Bu Mega dan database
3 12/22/2017 Jumat  pk.08.00 pk.11.30 Maintainance program S1 dan S2

Cek semua koneksi wifi dan internet STFT

Cek MRTG internet STFT

Meeting dengan Rm Edison mengenai kendala program perpustakaan online STFT
q 12/28/2017 Kamis  pk.10.00 pk.10.05 Restart service apache server program online STFT via remote teamviewer

JANUARI 2018

1 1/4/2018 Kamis  pk.08.00 pk.12.00 Cetak laporan absensi department perpustakaan bulan Nov dengian Bu Anik
Training export data absensi dan print laporan absensi ke Bu Anik dan Bu Imelda
Pasangkan monitor hasil service Pak Hari

2 1/8/2018  Senin pk.12.00 pk. 14.00 Register 2 satpam baru di mesin absensi facepro an Yudha dan Agung
Training dan installasi ejurnal.stftws.ac.id kepada bu Imelda

3 1/12/2018 Jumat pk.08.00 pk.14.00 Maintainance program S1 dan S2 dengan bu Mega dan bu Imelda

4 1/16/2018 Selasa  pk.08.30 pk.10.00 Maintainance program S2 dengan bu Imelda

5 1/18/2018 Kamis  pk.08.00 pk.14.15 Maintainance program S1 dan S2 dengan bu Mega dan bu Imelda
Cek koneksi internet
Cek komputer bu Josefin karena kehilangan seluruh data drive D

6 1/24/2018 Rabu pk.11.00 pk.12.45 Demo program repositori ke Rm Armada
Installasi program dan database repositori ke server STFT
Training program repositori ke bu Imelda

7 1/25/2018 Kamis  pk.08.00 pk. 14.00 Installasi kabel jaringan di komputer bu Mega, bu Josefin dan pak Yosep
Merapihkan installasi kabel listrik, stavoit dan UPS komputer bu Mega, bu Josefin
dan pak Yosep
Maintainance program S1 dengan bu Mega

FEBRUARI 2018

1 2/2/2018 Jumat  pk.08.00 pk.14.00 Mengeluarkan laporan absensi karyawanan bulan januari 2018 dgn bu Anik dan bu Imelda
Update listkhs dan validasikrs pada server S1 program online
Cek program $1 dan S2
Cek koneksi internet

2 2/8/2018  Kamis  pk.08.00 pk. 14.00 Cek dan maintainance laptop Rm Edison (perbaikan koneksi wifi)




3 2/9/2018
a4 2/12/2018
5 2/15/2018

6 2/22/2018

MARET 2018

1 3/1/2018

2 3/3/2018

3 3/5/2018

4 3/9/2018

5 3/15/2018

6 3/22/2018

7 3/23/2018

6 3/24/2018

7 3/26/2018

APRIL 2018

1 4/5/2018

Jumat
Senin
Kamis

Kamis

Kamis

Sabtu

Senin

Kamis

Kamis

Kamis

Jumat

Sabtu

Senin

Kamis

pk. 11.00
pk. 08.00
pk.08.00

pk. 08.00

pk. 09.00

pk. 11.00

pk. 11.00

pk. 08.00

pk. 08.30

pk. 08.00

pk. 09.15

pk.11.00

pk. 11.00

pk. 08.00

pk. 15.00
pk. 14.00
pk. 15.00

pk. 15.00

pk. 14.00

pk. 11.30

pk. 12.30

pk. 12.00

pk. 15.00

pk. 14.00

pk. 11.30

pk.13.30

pk. 12.30

pk. 12.00

Cek koneksi internet

Inject kaspersky internet security antivirus

Inject kaspersky internet security antivirus ke 10 PC
Inject kaspersky internet security antivirus ke 8 PC
Inject kaspersky internet security antivirus ke 3 PC
Daftar ulang absensi wajah di 3 orang dengan bu Anik
Mengecek program s1 dan s2

Installasi Kaspersky antivirus di komputer Rm Yan Olla
Backup program online S1 dan S2

Membuat laporan daftar alumni S1 dan S2
Menambahkan fitur siswa dapat kuliah kembali di S1

Ganti mouse pada komputer bu Anik

Mengubah format absensi shift menjadi normal pada karyawan perpustakaan
Merivisi laporan mahasiswa yg sudah lulus pada S2 dgn bu Imelda

Remote program absensi bu Anik melalui tearnviewer dan memperbaiki
jadwal absensi pada karyawan atas nama Yahya bagian kebersihan

Meeting dgn Rm Armada dan bu Imelda mengenai kendala penginputan program
ejurnal 0JS

Training cara penginputan dan penggunaan program ejurnal OJS kepada bu
Imelda

Penamhahan fitur tanggal pada program repositori permintaan bu Imelda
Installasi ulang windows di komputer Perpustakaan atas

Installasi wifi perpustakaan atas

Perbaikan data 1 siswa yg invalid pada data KHS dan semester

Maintainance laptop Rm Edison yg error windowsnya

Maintainance program 0JS bersama bu Imelda

Maintainance printer Rm Pit Go

Update program repositor| yaitu tambah tahun, upload file pdf mjd 20 Mb dan
tambah keterangan jumlah data repositori dalam pencarian

Persiapan untuk installasi server SISTER

pembetulan fitur kirim email dari program desktop $2

Installasi jaringan dan server SISTER on site

Training penggunaan server SISTER ke bu Imelda

Szrah terima laptop Rm Edison setelah installasi windows 7

Melanjutkan setting koneksi LAN pada server SISTER

Mengubah kata Repositori menjadi Repository pada program online Repository
Menyelesaikan settingan koneksi LAN dan WAN pada server SISTER
Konfigurasi program SISTER PDDIKTI menjadi online dan bisa diakses dari luar

Inject 3 lisensi kaspersky di komputer bu Imelda, bu Anik dan bu Rida
Perbaikan printer epson L120 bu Anik




N

4/7/2018

3 4/10/2018

4 4/12/2018

5 4/19/2018

6 4/23/2018

7 4/30/2018
MEI 2018

1 5/4/2018

2 5/7/2018

3 5/9/2018

4 5/16/2018

5 5/17/2018

6 5/18/2018

7 5/24/2018
JUNI 2018

1 6/4/2018

2 6/5/2018

3 6/6/2018

a4 6/7/2018

Sabtu
Selasa
Kamis

Kamis

Senin

Senin

Jumat

Senin
Rabu

Rabu

Kamis

Jumat

Kamis

Senin

Selasa

Rabu
Kamis

pk. 07.45
pk. 14.00
pk. 09.00

pk. 08.00

pk. 10.30

pk. 09.30

pk. 08.00

pk. 08.00
pk. 10.00

pk. 08.00

pk. 09.00

pk. 13.30

pk. 08.00

pk. 12.30

pk. 12.00

pk. 12.00
pk. 08.00

pk. 08.10
pk. 14.05
pk. 14.00

pk. 13.00

pk.11.30

pk. 12,00

pk. 14.00

pk. 09.00
pk. 14.00

pk. 14.00

pk. 14.00

pk. 14.30

pk. 16.00

pk. 13.30

pk. 13.00

pk. 14.30
pk. 14.00

Perbaikan laporan program S2 dengan bu Imelda

Setting otomatis backup database repository pada dropbox via remote teamviewer
Restart service cron pada server program SIAKAD via remote teamviewer

Inject 3 lisensi kaspersky di komputer bu Ely, bu Mega dan pak Han

Perbaikan laptop Rm Yan Olla

Maintainance program SIAKAD

Maintainance komputer bu Imelda

Cek koneksi internet STFT

Cek program SIAKAD

Installasi dan training penggunaan scanner brother DS620 ke bu Josefin dan Mega
Cek otomatis backup database SIAKAD dan repositori pada server

Maintainance server SISTER

Meeting dgn Rm Armada dan bu Imelda mengenai training 0JS di Yogyakarta

Maintainance program 0JS dengan bu Imelda

Maintainance komputer bu Mega karena restart terus

Serah terima CPU bu Mega hasil ganti power supply

Pasang UPS baru pada mesin absensi

Inject kaspersky pada laptop rm Sermada

Maintainance printer dan komputer rm Sermada

Cek dan maintainance komputer bu Mega

Pergantian power supply baru pada komputer bu Mega

Serah terima pesanan printer Epson L120 beserta tinta

Maintainance program 0JS dengan bu Imelda

Maintainance koneksi wifi STFT

Pembuatan user baru dgn nama Tamu dan pengaturan ulang bandwith internet
Pembuatan laporan histori pengiriman email pada prograrn S1 dgn bu Mega
Maintainance dan service drive C laptop Rm Sermada

Pembuatan modul pencatatan history broadcast email pada program Siakad
S1 dengan bu Imelda dan bu Mega

Update halaman index repositori dosen agar urut berdasarkan penulis
(request Rm Armada)

Update index.php pada program repositori online pada server STFT

Remote dan cek server SISTER

Perubahan settingan pada mikrotik eth4 agar ip dhcp menjadi 1.15 dan 1..16
untuk server SISTER dan server virtual SISTER

Remote dan update program index repository permintaan Rm Armada
Maintainance program S1 dan penjelasan perhitungan KHS dan transkrip ke bu
Mega

Pengecekkan semua koneksi internet

Pengecekkan dan pembahasan server program perpustakaan dgn Rm Oyon




(5]

. 6/8/2018

6 6/21/2018

7 6/25/2018

8 6/28/2018

JULI 2018

1 7/6/2018

2 7/12/2018

3 7/19/2018

4 7/23/2018

5 7/26/2018

6 7/27/2018

AGUSTUS 2018
1 8/2/2018

Jumat

Kamis

Senin

Kamis

JUMAT

Kamis

kamis

senin

kamis

jumat

kamis

pk. 08.00

pk. 12.30

pk. 13.00

pk. 08.00

PK.08.00

PK.08.00

PK.08.00

PK.08.00

PK.08.00

PK.08.00

PK.08.00

pk. 14.00

pk. 14.00

pk. 15.00

pk. 14.00

PK.14.00

PK.14.00

PK.14.00

PK.12.00

PK.14.00

PK.09.00

PK.14.00

Install ulang laptop Rm Go dgn windows 7 beserta semua driver

Pindahkan semua kabel listrik switch utama, mikrotik server pada UPS server
Pembahasan mengenai penanganan jika mati lampu pada STFT dgn bu Imelda
Maintainance program 0JS dgn bu Imelda

Remote dan cek komputer server SISTER via teamviewer

Melakukan perubahan settingan ip DHCP eth4 mikrotik untuk server SISTER
Cek dan perbaikan send mail pada program reset password

Update password admin@stfwidyasasana-akademik.ac.id pada send mail.ini
Memperbaiki komputer, windows dan program bu Anik yang error
Memperbaiki komputer, windows dan printer rm Armada yang lambat dan blinking
Mengecek fitur otomatis email pada program SIAKAD S1

inventaris ulang di gedung A dari lantai 1 sampai lantai 4

menggangti cpu lama dengan cpu baru diruang perpustakan

ada beberapa hardware yang tidak tau keberadananya seperti monitor,keyboad,mouse,dan kabal vga
memasang beberapa perangkat yang copot atau tidak terpasang ditempat yang seharusnya

ada satu pc yang tidak mau masuk opratingsystem kemungkinan kerusakan pada hardisk (Lt3 ruang 3B)
mencatat masalah yang ada dan mencatat setiap perubahan ip addres pada komputer
inventaris ulang di gadung A dan C

merakit pc agar bisa di gunakan oprasional di gedung C

install antivirus smadav 2018 di pc P.Hari

mencoba terhubung dengan router yang adi di setiap lantai

mencatat masalah yang ada dan mencatat setiap perubahan ip addres pada komputer

sharing print dari pc Bu.Jhosepin ke pc Bu.Mega

seting website perpustakan di STFT

pindah pc karena pc yg mau digunakan sebagai server web tidak kompatible dengan aplikasi web
bikin partisi dengan partisi magig

setting Jaringan

benerin hard ware

setinng website perpus

mesang ups di komputer server web perpus

menukar pc sersever web dengan pc yang telah ditentukan

install ulang pc server web perpus

pengecekan koneksi jaringan agar berjalan dengan lancar

cek jaringan

blokir salah satu pengguna internet karena pemakain nya terlalu banyak

czk tipe ram dan kapasitas ram di pc pak yosep

ganti pasword wifi untuk staff pasword awal stft5678 menjadi stftws123
install office 2007 di perpus

seting wifi di perpus atas

mengaktifkan lisensi kaspersky di server perpus

setting outlock bu mega



2 8/7/2018

w

8/9/2018

4 8/14/2018

5 8/16/2018

6 8/23/2018

7 8/28/2018

8 8/30/2018

SEPTEMBER 2018
1 9/6/2018

2 9/13/2018

3 9/20/2018

4 9/25/2018

OKTOBER 2018
1 10/4/2018

2 10/11/2018

selasa

kamis

selasa

kamis

kamis

senin

kamis

kamis

KAMIS

kamis

rabu

KAMIS

kasmis

PK.08.00

PK.08.00

PK.08.00

PK.09.00

PK.08.00

PK.08.00

PK.08.00

PK.08.00

PK.08.00

PK.08.00

PK.08.00

PK.08.00

PK.08.00

PK.14.00

PK.14.00

PK.14.00

PK.14.00

PK.14.00

PK.16.30

PK.12.00

PK.13.30

PK.14.00

PK.10.00

PK.13.00

PK.14.00

PK.14.00

merakit komputer di ruangan P.armada
memindah data dari komputer lama ke komputer baru
cek coneksi internet Di PC Bu Mega
maintenace jaringan

instal aplikasi-aplikasi

install driver print

memindah data

cek komputer yg mati agar dapat digunkan lagi
konfigurasi setingan jaringan

update ubuntu

upgrade ubuntu

install mozilla

konfigurasi jaringan

install driver ubuntu

konfigurasi jaringan

setting laptop

setting pc perpus

cek jaringan

configurasi jaringan

cek koneksi internet d koputer mahasiswa
aktivasi lisensi kaspersky dan update database
memastikan koneksi internet lancar

maintenace perangkat fingerprint

maintenace pc bu imelda

scan virus d pc p.yoseph

cek jaringan di perpus

menghubungkan ke internet pc web perpus
membetulkan komputer Bu.Imelda

menghapus data,scanvirus,cek kerusanan pc P.Yosep
cek laptop mahasiswa

hapusdata yg tidak perlu agar performa laptop lebih cepat
secan virus dan update anti virus

membenahai settingan d ms word laptop dosen

czk kerusakan monitor

cek komputer mahasiswa

menghubungkan ke internet pc web perpus

restart router It 3 dan 1

crimping kabel lan

cek dan memperbaiki soft ware laptop RM.Sarmada
cek ups perpus

menyalakan server purpus

cek pc mahasiswa

maintenace print




update antivirus dan scan virus laptop mahasiswa
update antivirus dan scan virus laptop dosen
update antivirus dan scan virus pc p.yosep
install google crom di pc perpus s2

3 10/18/2018 kamis PK.08.00  PK.14.00 memasang kabel jartingan lan di lantai 2

4 10/25/2018 kamis  PK.08.00 PK.14.00 memasang jaringan lan It 3( pending ada kendala tangga)
install ulang, install driver2,antivirus pc p3m

NOVEMBER 2018

1 11/1/2018 kamis  PK.08.00  PK.13.00 memasang kabel jaringan dari lantai 2 ke lanatai 1
krimping kabel lan
setting ip adress di Bu .Imelda

2 11/8/2018 kamis  PK.08.00  PK.13.00 cek ups server siakad
cek koneksi internet server perpus
cek swich hub dan koneksi internet di perpus

3 11/15/2018 kamis PK.08.00  PK.12.00 memasang ups di server siakad, server sister dan microtik beserta swich hub
mengecek server web perpus
4 11/22/2018 kamis  PK.08.00  PK.13.00 cek server sister

cek laptop mahasisawa dan dosen
update antivirus dan update windows
5 11/29/2018 kamis  pk.09.30  Pk.13.30 cek server sister
cek outlook bu.mega
cekserver perpus
update mozila dan crome d perpus atas
menambah band witch masing2 bagian
DESEMBER 2018
b 12/7/2018 JUMAT PK.08.15 PK.12.30 CEK SERVER SISTER
CEK PC BU.MEGA
CEK PC BU .JHOSEPIN
CEK PC BU.IMELDA
2 12/14/2018 JUMAT PK.08.15 PK.12.30 cek wifi aula atas gedung B
cek ups pc Bu.Imelda
3 12/20/2018 kamis  pk.09.00  pk.13.30 memasang ups Bu Imelda
cek browser P.Hari

JANUARI 2019
1 3-Jan KAMIS  PK.08.15  PK.13.00 CEK LAFTOP DOSEN
INSTALL OFFICE PC BU.IMELDA
CEK SERVER SISTER

CEK SPEAKER P. YOSEPH

2 10/1/2019 kamis  PK.08.30  PK.12.00 cek komputer Bu.Imelda
cek dan install antivirus di 2 laptop Rm.Go
scan flasdisk RM.Go
cek printer Bu.Mega
cek server sister dan sikakad

3 17/01/2019 kamis  pk.8.30 pk.01.00 memasang adaptor wifi di gedung B aula atas
memasang dan setting lcd proyektor dikelas



4 21/01/2019

5 22/01/2019
6 23/01/2019

A 31/01/2019

FEBRUARI 2019
1 7/2/2019

2 14/02/2019

3 21/02/2019

4 28/02/2019

SENIN

SELASA
rabu

kamis

kamis

kamis

kamis

kamis

pk.11.00

PK 09.00
pk 8.00

pk.08.15

pk.08.15

pk.08.50

pk.08.30

pk.08.15

pk.02.00

PK.10.00
pk.15.00

pk.14.00

pk.14.00

pk.13.15

pk.13.00

pk.13.00

cek server siakad dan siter

reseter print di Bu.lta

mengganti power suplay di PC RM.Go
memperbaiki wifi di gedung B.It3
MEMPERBAIK| SERVER PERPUS

cek semua aksespoint

cek pc diperpus

cek server sister

memastikan koneksi lancar

mengganti hardisk pc Pak Hari

install driver2 dan google crome di pak Hari
memasang power suplay di 2

cek semua antivirus yang sudah mau habis

injek lisensi antivirus di 20 komputer

setting aksespoint di Gedung B 3A

membenahi komputer pak Hari

Injek lisensi antivirus di laptop Rm.Go

Membenahi laptop RM.Raymudus

mencoba kabel hdmi baru di proyektor It 3

cek monitor dan install google crome di pc Rm.armada

cek pc P.Yosep hapus file ,scane virus, dan update antivirus
mengganti pasword hotspot tamu yang awalnya tamu987 menjadi visitor111
cek pc P.Hari karena tidak bisa dcloenload file

cek server perpus,siakad,dan sister

cek pc pak hari

cek server

scan pc BuJosephin

hapus data dan scan pc Bu. Imelda




