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1. TUJUAN 

Prosedur operasional ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai hosting dan 

penempatan file-file web pada server farm Universitas Sriwijaya, sehingga setiap fakultas, 

program studi, laboratorium dapat berperanan interaktif dalam memberikan informasi kepada 

publik dan khususnya kepada setiap civitas ademaika unsri yang berkaitan denegan mendukung 

kegiatan belajar mengajar, informasi yang bisa dikases dari manapun dan kapan pun melalui 

jejaring internet. 

2. RUANG LINGKUP 

Manual prosedur ini mencakup aktivitas permintan akan sub domain dibawah unsri.ac.id dan 

hosting. 

3. DEFINISI 

Domain adalah nama unik yang diberikan untuk mengidentifikasi nama server komputer seperti 

web server di jaringan komputer ataupun internet. Fungsi Domain adalah untuk mempermudah 

pengguna di internet pada saat melakukan akses ke server. 

Hosting adalah ruang simpan data (space) yang digunakan untuk menyimpan data-data website 

agar halaman website tersebut bisa diakses dari mana saja melalui Internet. Data web tersebut 

meliputi file-file html, php script, cgi script, css, image, database, dan file lain yang dibutuhkan 

untuk menampilkan halaman web. 

Website adalah kumpulan dari halaman - halaman situs, yang terangkum dalam sebuah domain 

atau subdomain, yang tempatnya berada di dalam World Wide Web ( WWW ) di dalam 

Internet. 

 
 

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 

Surat Keputusan Rektor Universitas Sriwijaya tentang sub domain unsri.ac.id pada Universitas 

Sriwijaya 

6. PIHAK YANG TERLIBAT 

 Dosen 

 BEM 
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 HMJ 

 UPT 

 Fakultas 

 Program Studi 

 Laboratorium 

 EJournal 

 Pelaksana Tim ICT 

7. KELEMBAGAAN  

Pejabat yang bertanggung jawab memfasilitasi dan mengelola domain dan hosting pada 

lingkungan Universitas Sriwijaya. 

8. PROSEDUR 

Pembuatan domain dan hosting dilakukan oleh ICT Universitas Sriwijaya. Prosedur yang 

dilakukan antara lain: 

a. Dosen, BEM, HMJ, UPT, Fakultas, Program Studi, Laboratorium, Ejournal mengunduh 

form permintaan domain dan hosting pada http://it-helpdesk.unsri.ac.id. 

b. Mengisi Form Permohonan Domain dan hosting, untuk dosen ditandatangi oleh Dekan, 

BEM Fakultas ditandantangai oleh Pembantu Dekan III, BEM Universitas ditandantangi 

oleh Pembantu Rektor III, HMJ oleh Ketua Program Studi, Laboratroitum oleh Kepala 

laboratorium, Ejournal oleh UPPM Fakultas. 

c. Menyerahkan form permintaan tadi kepada ICT. 

d. ICT membuat sub domain sesuai dengan hirarki penamaan yang telah ditentukan. 

e. ICT membuat username dan password untuk FTP dan MySQL. 

f. ICT akan memberikan user name dan password melalui email pengelola domain tersebut. 

g. Pemberian informasi mengenai nama domain, username dan password FTP dan MySQL ini 

selambat-lambat 3 x 24 jam setelah form permintaan ini diterima. 

h. Pengelola domain berkewajiban menjaga user dan password yang sudah diberikan. 

i. Kewajiban dan tanggung jawab konten setelah diberikan ke Pengelola terkait adalah 

tanggung jawab Pengelola yang bersangkutan. 

j. ICT berhak untuk menghentikan jasa hosting tersebut jika terdapat hal-hal yang dapat 

merugikan Universitas Sriwijaya (spam, virus, hack, advertise, dll.). 
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9. DIAGRAM ALUR 

 

Mulai

Mengunduh 
form 

permintaan

Mengisi form 
permintaan dan 

ditandatangani oleh 
Dekan dan Pejabat 
yang berwenang

Tim ICT Membuat 
Domain, user name 
dan password untuk 

FTP dan MySQL

Dokumentasi

Tim ICT 
Memberikan alamat 
Domain, user name 
dan password untuk 

FTP dan MySQL

Dokumen domain 
user dan password

Selesai

 
 

10. LAMPIRAN 
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FORMULIR PERMOHONAN WEBHOSTING 

SUB DOMAIN LEMBAGA/ORGANISASI 

 

1. Isilah semua data berikut ini dengan menggunakan huruf balok 

2. Setelah diisi, formulir diserahkan kembali pada Helpdesk ICT untuk diproses lebih lanjut. 

DATA SUB DOMAIN 

Jenis domain 

(pilih salah satu) 

Lembaga / 

Fakultas/ 

Jurusan 

Unitas 

Mahasiswa 

Organisasi 

Mahasiswa 

Kegiatan  Lain lain 

________ 

Nama Organisasi/Kegiatan : 

PENANGGUNG JAWAB ADMINISTRATIF 

Nama : 

Jabatan : 

No. Identitas (NIP/NIM) : 

Alamat  Kantor  : 

Rumah : 

No. Telepon Kantor/HP : Rumah : 

Email :                                          @unsri.ac.id 

PENANGGUNG JAWAB TEKNIS 

Nama : 

No. Identitas (NIP/NIM) : 

Alamat Kantor : 

Rumah : 

Email  :                                                                     No. Telepon/HP :  

NAMA SUB DOMAIN YANG DIMINTA 

Sub Domain  Jumlah Minimum 2 karakter dan maksimum 12 

karakter 

Admin 
Password 

 Jumlah minimum 6 karakter dan maksimum 8 
karakter 

PERSETUJUAN 

Dengan ini saya menyatakan bahwa data di atas adalah benar. Saya bertindak atas nama institusi yang saya wakili 

dan saya setuju untuk mematuhi semua aturan yang ditentukan dan berlaku bagi seluruh pengguna fasilitas layanan 

Hosting Universitas Sriwijaya. 

Mengetahui 

Manager Infrastruktur Teknologi Informasi 

 

 

_____________________________________ 

 

Pemohon 

 

 

 

_____________________________________ 

 

Diisi oleh ICT 

Terima Tanggal  Diproses tanggal  Aktivasi tanggal  

Penerima  User Name   

Nomor Ticket 

 

  

  Permanen              Sementara Tgl Batas Akhir    Sistem Administrator 

 

 

(                                                          ) 

Menggunakan Phenomcms 

      Ya                          Tidak 

Menggunakan Wordpress 

      Ya                          Tidak 

  

Menggunakan Joombla 

      Ya                          Tidak 

  

 
 


