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1. TUJUAN 

Prosedur operasional ini bertujuan untuk memberikan penjelasan dan aturan mengenai lisensi 

dari produk perangkat lunak Microsoft. 

2. RUANG LINGKUP 

Manual prosedur ini mencakup penggunaan lisensi Microsoft Campus Agreement. 

3. DEFINISI 

Microsoft Campus Agreement adalah program pendaftaran lisensi tahunan yang 

dilakukan oleh Universitas Sriwijaya dan ditujukan untuk memenuhi kebutuhan khusus 

dari institusi pendidikan Universitas Sriwijaya.  
 

Campus Agreement adalah salah satu komitmen Microsoft bagi dunia pendidikan dengan 

memberikan skema harga khusus sehingga teknologi Microsoft dapat diadopsi oleh para pelajar 

dan mahasiswa. Keunggulan dari program Microsoft Campus Agreement adalah biaya 

administrasi yang murah, kemudahan dalam pengaduan, mudah dalam pembelian, anggaran 

ringan, teknologi dapat di update dan mempunyai nilai tambah yang istimewa. 

 

Produk software yang ditawarkan dalam program ini adalah program aplikasi, sistem, server 

dan CAL (Client Access License). Program Microsoft Campus Agreement tidak hanya 

dirasakan oleh pihak lembaga namun mahasiswa juga dapat membeli paket software dengan 

harga khusus yang sangat terjangkau melalui departemen pada lembaga yang bersangkutan. 
 

4. PERINGATAN 

 Pelaksana tugas bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan 

ditetapkan. 

 Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu maupun output 

dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana 

tugas. 

5. REFERENSI 

6. PIHAK YANG TERLIBAT 

 Dosen 

 Pegawai 
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 Mahasiswa 

 Lembaga 

 ICT 

7. KELEMBAGAAN  

Pejabat yang bertanggung jawab atas kebutuhan akan lisensi perangkat lunak Microsoft. 

8. PROSEDUR 

a. Pemohon mengajukan permohonan software MCA. 

b. Pemohon melengkapi dokumen pengajuan software MCA : 

1. Formulir pengajuan software MCA (bisa diperoleh di ICT). 

2. Tanda pengenal kepegawaian Unsri (Karpeg/KPM). 

3. Surat Penyataan Campus Agreement. 

c. Pemohon menyerahkan dokumen pengajuan perangkat lunak MCA ke ICT atau melalui 

email ke ict@unsri.ac.id dengan lampiran form pengajuan, karpeg/KPM dan surat 

pernyataan. 

d. ICT akan memeriksa kelengkapan dokumen permohonan perangkat lunak MCA. 

e. Jika dokumen lengkap maka proses dapat dilanjutkan, jika dokumen tidak lengkap pemohon 

harus melengkapi terlebih dahulu. 

f. ICT membuatkan salinan software untuk pemohon jika diperlukan. 

g. Pemohon menginstalasi perangkat lunak sesuai kebutuhan. 

h. ICT akan memeriksa perangkat lunak yang digunakan sesuai dengan MCA. 

i. ICT akan memasukkan lisensi key kedalam perangkat lunak yang telah di install.  

j. ICT akan memberi stiker tanda Lisensi Campus Agreement. 

k. ICT mengarsipkan dokumen pengajuan lisensi. 
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9. DIAGRAM ALUR 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. LAMPIRAN 

 

Pemohon Mengisi 

Formulir 

Formulir diserahkan 

ke ICT 

ICT 

memeriksa 

perangkat 

lunak system 

yang 

digunakan baik 

sistem operasi 

maupun office. 

Berkas Tidak 

Lengkap? 

Tidak 

Iya 

Mulai 

Selesai 

ICT akan 

memasukkan 

lisensi key 

kedalam sistem 

operasi dan 

office 



 

 

 


