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A. Dasar Hukum 
1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 
2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 
3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, Dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 

71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Dan Evaluasi Peta Proses Bisnis Dan 
Standar Operasional Prosedur Di Lingkungan Kementerian Riset, Teknologi, Dan 
Pendidikan Tinggi 

4. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia 
Nomor 46 Tahun 2022 tentang Statuta Universitas Negeri Manado 

5. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi RI Nomor 17 Tahun 
2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Negeri Manado 

6. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 20 Tahun 2022 
tentang Penyelenggaran Kearsipan Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan 
Teknologi; 

7. UU Nomor 27 Tahun 2022 tentang Perlindungan Data Pribadi 

B. Tujuan 

SOP ini dibuat sebagai pedoman dalam pembuatan akun Sistem Informasi (SI) di Universitas 
Negeri Manado. 

C. Ruang Lingkup 

SOP ini mencakup kegiatan pembuatan akun SI UNIMA untuk mahasiswa, dosen, pegawai dan 
operator yang ditunjuk stakeholder terkait. 



 

 

D. Keterkaitan 

1. SOP Layanan Helpdesk 

E. Kualifikasi Pelaksana 

1. Ketua UPA TIK 
a. Memahami arah branding institusi 
b. Memiliki keterampilan dalam berkomunikasi dan manajerial 
c. Memahami undang-undang dan peraturan tentang penyelenggaraan pendidikan 

tinggi 
d. Memahami prosedur di PDDIKTI 

2. Tim Teknis 
a. Memahami secara teknis tentang Sistem Informasi / Website 
b. Memiliki keterampilan dalam berkomunikasi dan manajerial 
c. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik 
d. Memahami secara teknis proses pengelolaan website 
e. Memiliki kemampuan mengelola waktu yang baik 

F. Peralatan 

1. Komputer/laptop  
2. Printer  
3. Handphone  
4. Jaringan internet 

G. Peran dalam SOP 
 

● Stakeholder: Pengirim permintaan dan pengecekan data 
 

● Tim Teknisi: Operator / Admin IT yang bertindak sebagai Super Admin di SI UNIMA 
 

● Kepala UPA TIK:  
○ Memeriksa kelengkapan dan keabsahan permintaan. 
○ Memberikan persetujuan (approval) atau penolakan permintaan dengan 

pertimbangan teknis dan kebijakan. 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
I. Prosedur 

 
 
 

 
 
 


