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1. TUJUAN 

Prosedur ini ditetapkan agar pengguna dapat menggunakan layanan helpdesk SAT 

yang diselenggarakan oleh Direktorat Sistem dan Teknologi Informasi. 

 

2. RUANG LINGKUP 

2.1 Prosedur ini berlaku untuk pimpinan universitas, fakultas/program studi, dan 

unit kerja universitas. 

2.2 Prosedur ini berlaku di Universitas Kristen Maranatha yang diselenggarakan di 

Direktorat Sistem dan Teknologi Informasi, gedung GAP Lt.4. 

 

3. DEFINISI 

3.1 DSTI: Direktorat Sistem dan Teknologi Informasi 

3.2 GAP: Gedung Administrasi Pusat 

3.3 Prodi: Program Studi 

3.4 IT Care: Helpdesk Direktorat Sistem dan Teknologi Informasi khusus untuk 

penanganan masalah yang berkaitan dengan teknologi informasi 

3.5 SAT: Sistem akademik terpadu 

3.6 KTM: Kartu tanda mahasiswa 

3.7 DKBS: Dokumen kontrak beban studi 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

4.1 KTM 

4.2 DKBS 

4.3 Kartu tanda anggota perpustakaan 

 

5. PROSEDUR 

5.1 Pengguna dikategorikan menjadi 2 tipe yaitu mahasiswa dan karyawan 

(termasuk dosen dan pimpinan). 
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5.2 Jika pengguna adalah karyawan, maka dapat menghubungi IT Care untuk 

seluruh permintaan terhadap sistem SAT. IT Care akan menghubungi SAT untuk 

penanganan sistem yang berhubungan dengan SAT. 

5.3 Jika pengguna adalah mahasiswa, maka dapat datang langsung ke kantor SAT 

di Direktorat Sistem dan Teknologi Informasi di gedung GAP Lt. 4.  

5.4 Staf SAT akan memeriksa identitas mahasiswa Maranatha yang berupa 

KTM/DKBS/kartu tanda anggota perpustakaan Universitas Kristen Maranatha 

yang masih berlaku.  

5.5 Jika mahasiswa tidak dapat memperlihatkan identitas sebagai mahasiswa 

Universitas Kristen Maranatha maka staf SAT tidak dapat melayani permintaan 

mahasiswa tersebut. 

5.6 Setelah memastikan identitas pengguna, maka staf SAT akan melayani 

permintaan pengguna sesuai dengan kebutuhan. 

5.7 Jika permintaan berasal dari IT Care maka staf SAT akan memberi informasi 

kepada IT Care jika permintaan pengguna sudah selesai ditangani. 
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6. FLOWMAP 
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN 
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8. FORMULIR 

- 
 

9. REFERENSI 

9.1 Dokumen daftar layanan Direktorat Sistem dan Teknologi Informasi 

Dokumen

Fakultas Hukum √
Program Sarjana Ilmu Hukum √
Fakultas Kedokteran Gigi √

Program Sarjana Pendidikan Dokter Gigi √
Program Pendidikan Profesi Dokter Gigi √
Satuan Pengawas Institusi √

Satuan Penjaminan Mutu √
Badan Pelayanan Kerohanian √
Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat √
Lembaga Edukasi √

Direktorat Akademik √
Direktorat Keuangan dan Pengembangan Strategi √
Direktorat Sistem dan Teknologi Informasi √

Direktorat Kemahasiswaan dan Alumni √
Direktorat Kemitraan, Inovasi dan Kewirausahaan √
Direktorat Sumber Daya Insani √

Direktorat Sarana dan Prasarana √
UPT.Perpustakaan √
Direktorat Administrasi dan Komunikasi Universitas √
Direktorat Marketing dan Admisi √

Fakultas/Program Studi/Satuan/Badan/Direktorat/Lembaga/Unit
Prosedur


