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Disahkan Oleh : 
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Laily Ulfiyah, M.T. 
NIP 198608062014042002 

Nama POS AP : 
Permohonan Reset Lupa Kata 
Sandi 

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana : 

1. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi 

Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur 

Administrasi Pemerintahan; 

3. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan  Nomor 67 Tahun 2012 tentang 

Pendirian, Organisasi, dan Tata Kerja Politeknik Negeri Madura. 

1. Memahami penyusunan prosedur operasional standar;; 

2. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja; 

3. Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku. 

4. Memberikan pelayanan yang berintegritas dan transparan  

5. Memahami tentang Teknologi Informasi 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan : 

1. POS AP Pembuatan akun Email  
2. POS AP Instalasi Sistem Operasi Komputer 
3. POS AP Pemasangan Jaringan Baru 
4. POS AP Penanganan Gangguan koneksi jaringan internet  
5. POS AP Maintenance infrastruktur TIK 

1. Komputer dan Printer; 

2. Alat Tulis Kantor; 

3. Pengelolaan Server. 

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan : 
1. Apabila prosedur layanan permohonan reset lupa kata sandi terlambat dibuat, maka 

pelaksanaan kegiatan sistem informasi civitas akademika akan tertunda; 

2. Data User (Dosen/Tendik/Mahasiswa) menjadi Data yang Bersifat Rahasia dan 

tidak boleh dipublikasikan secara umum. 

 

Disimpan sebagai data elektronik dan Arsip Digital 
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Civitas Akademika
Pranata 

KomputerInfokom
Kepala UPT Infokom Kelengkapan Waktu Keluaran Keterangan

1.
Civitas Akademika mengajukan permintaan 

pergantian kata sandi pada UPT INFOKOM 

Form 

Permohonan 

Reset Password

10 Menit

2.

Civitas Akademika  menunjukkan identitas 

yang ada kepada pranata komputer UPT 

Infokom

KTP, KTM, NIP, 

NIK, NIM
10 Menit

Permohonan Reset 

Kata Sandi

3.

Pranata Komputer UPT Infokom 

memverifikasi bukti identitas dengan data 

yang ada. Apabila data tidak sesuai, maka 

akan dikembalikan ke pengguna, jika sesuai 

akan dilaporkan ke Kepala UPT Infokom 

bahwa ada permintaan reset pergantian kata 

sandi

Komputer / 

Laptop, Jaringan 

Internet

10 Menit
Laporan Hasil 

Verifikasi

4.
Kepala UPT Infokom Menyetujui Riset 

Sandi

Laporan 

Verifikasi
10 Menit surat tugas

5.

Pranata Komputer UPT Infokom 

melaksanakan reset kata sandi sesuai 

persetujuan dari Kepala UPT

Surat Tugas 10 Menit
Kata Sandi berhasil 

dirubah

6.
Kata sandi yang baru, diinformasikan ke 

pelanggan

Berita Acara 

Perubahan Kata 

Sandi

10 Menit
Info Pemberitauan 

Kata Sandi Baru

No. Langkah Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

TIDAK

YA

TIDAK

YA


