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PENDAHULUAN  

  
A. Latar Belakang  

Saat ini dunia telah memasuki iklim persaingan global di bidang ilmu 

pengetahuan dan teknologi. Untuk itu Institut Agama Hindu Negeri Gde 

Pudja Mataram sebagai Perguruan Tinggi Keagamaan Hindu Negeri terus 

bergegas meningkatkan kualitas pendidikan dan berperan serta dalam 

mengatasi berbagai persoalan bangsa, meningkatkan kesejahteraan 

masyarakat, dan memelihara kelestarian lingkungan dan budaya. Komitmen 

tersebut adalah wujud nyata keseriusan IAHN Gde Pudja Mataram dalam 

mengembangkan ilmu pengetahuan. Tindakan lain yang menunjukkan 

keseriusan IAHN Gde Pudja Mataram dalam mengembangkan ilmu 

pengetahuan adalah mengendalikan dan meningkatkan pendidikan dalam 

bidang teknologi informasi dan pangkalan data.  

Pengendalian dan peningkatan teknologi informasi dan pangkalan data 

di IAHN Gde Pudja Mataram saat ini dilakukan Pusat Teknologi Informasi 

dan Pangkalan Data (PTIPD). PTIPD bertugas mengembangkan ICT, 

infrastruktur IT, Sistem Informasi dan Sumber Daya Manusia di bidang 

Teknologi Informasi.  

Alasan ini adalah acuan utama perlunya TIPD IAHN Gde Pudja 

Mataram menyusun sistem layanan dan alur kerja yang terstandar dalam 

bentuk Standar Operasional Prosedur (SOP). Terlebih lagi dokumen ini 

sangat dibutuhkan sebagai salah satu kelengkapan dokumen akreditasi 

institusi.  

  
B. Landasan Hukum  

Dasar hukum penyusunan dokumen Standar Operasional Prosedur di 

UPT TIPD IAHN Gde Pudja Mataram adalah:  

1. KMA No 168 tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Standar 

Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian Agama  

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan  

Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi  

3. PMA Nomor 23 Tahun 2020 tentang Ortaker IAHN Gde Pudja Mataram  

  

  

C. Tujuan  

Dokumen SOP ini memiliki tujuan untuk mempermudah pelaksanaan 

alur kerja dan ketepatan waktu layanan di lingkungan IAHN Gde Pudja 

Mataram khusunya di UPT TIPD.  

  



D. Sasaran  

Sasaran utama dokumen SOP ini adalah seluruh civitas akademika 

IAHN Gde Pudja Mataram khususnya di UPT TIPD.  

  

  

   

  

KEMENTERIAN AGAMA RI  

IAHN GDE PUDJA MATARAM  
UPT TEKNOLOGI INFORMASI 

DAN PANGKALAN DATA  
Jalan Pancaka No 7 B Mataram  

• Nomor SOP                : 1099/Ihn.03/OT.01.3/07/2025 

• Tanggal Pembuatan   :  1 Juli 2025 

• Tanggal Revisi          :   1 Juli 2025 

• Tanggal Efektif          :  4 Juli 2025 

     Disahkan Oleh           :  Rektor IAIN Gde Pudja 

Mataram  

SOP LAYANAN RESET PASSWORD SSO SRUTI  

Dasar Hukum:  Kualifikasi Pelaksana:  

1. KMA No 168 tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Standar 

Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian Agama;  
2. Peraturan  Pemerintah  Nomor  4  Tahun 

 2014  tentang  
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan 
Tinggi;  

3. PMA Nomor 23 Tahun 2020 tentang Ortaker IAHN Gde Pudja 

Mataram;  

1. Memiliki hak akses di Back Office Sistem Akademik SRUTI  

Keterkaitan:  Peralatan/Perlengkapan:  

  1) Komputer,  
2) Laptop,  
3) Koneksi Internet  

Peringatan:  Pencatatan dan Pendataan:  

 
  

  

    



  

KEMENTERIAN AGAMA RI  
IAHN GDE PUDJA MATARAM  
UPT TEKNOLOGI INFORMASI 

DAN PANGKALAN DATA  
Jalan Pancaka No 7 B Mataram  

• Nomor SOP                : 1100/Ihn.03/OT.01.3/07/2025 

• Tanggal Pembuatan   :  1 Juli 2025 

• Tanggal Revisi          :   1 Juli 2025 

• Tanggal Efektif          :  4 Juli 2025 

Disahkan Oleh            :  Rektor IAIN Gde Pudja 

Mataram  

SOP BACKUP WEBSITE DAN DATABASE  

Dasar Hukum:  Kualifikasi Pelaksana:  

1. KMA No 168 tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Standar 

Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian Agama;  
2. Peraturan  Pemerintah  Nomor  4  Tahun  2014 

tentang  Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan 

Perguruan Tinggi;  
3. PMA Nomor 23 Tahun 2020 tentang Ortaker IAHN Gde Pudja 

Mataram;  

1. Pelaksana Ka. Unit, Staf Unit   

2. Mengusai prosedur manajemen database SQL  

3. Memiliki hak akses administrator server  

Keterkaitan:  Peralatan/Perlengkapan:  

SOP Update Konten Website  4) Komputer,  
5) Laptop,  
6) Koneksi Internet  

Peringatan:  Pencatatan dan Pendataan:  

 
  

    

  



 

  

KEMENTERIAN AGAMA RI  

IAHN GDE PUDJA MATARAM  
UPT TEKNOLOGI INFORMASI 

DAN PANGKALAN DATA  
Jalan Pancaka No 7 B Mataram  

• Nomor SOP                : 1101/Ihn.03/OT.01.3/07/2025 

• Tanggal Pembuatan   :  1 Juli 2025 

• Tanggal Revisi          :   1 Juli 2025 

• Tanggal Efektif          :  4 Juli 2025 

Disahkan Oleh           :  Rektor IAIN Gde Pudja 

Mataram  

SOP BACKUP WEBSITE DAN DATABASE  

Dasar Hukum:  Kualifikasi Pelaksana:  

1. KMA No 168 tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Standar 

Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian Agama;  
2. Peraturan  Pemerintah  Nomor  4  Tahun  2014 

tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan 

Perguruan Tinggi;  
3. PMA Nomor 23 Tahun 2020 tentang Ortaker IAHN Gde Pudja 

Mataram;  

1. Mengusai mekanisme pengunggahan data dalam website   

2. Memiliki hak akses administrator CMS (Content  

Management System) yang digunakan dalam website  

Keterkaitan:  Peralatan/Perlengkapan:  

SOP backup Website dan Database  • Komputer,  
• Laptop,  
• Koneksi Internet  
• Data, informasi  

Peringatan:  Pencatatan dan Pendataan:  

 
  

  

  

  

    

  



  

KEMENTERIAN AGAMA RI  
IAHN GDE PUDJA MATARAM  
UPT TEKNOLOGI INFORMASI 

DAN PANGKALAN DATA  
Jalan Pancaka No 7 B Mataram  

• Nomor SOP                : 1102/Ihn.03/OT.01.3/07/2025 

• Tanggal Pembuatan   :  1 Juli 2025 

• Tanggal Revisi          :   1 Juli 2025 

• Tanggal Efektif          :  4 Juli 2025 

Disahkan Oleh            :  Rektor IAIN Gde Pudja 

Mataram  

SOP PEMBUATAN EMAIL UNTUK DOSEN/KARYAWAN IAHN GPM  

Dasar Hukum:  Kualifikasi Pelaksana:  

1. KMA No 168 tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Standar 

Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian Agama;  
2. Peraturan  Pemerintah  Nomor  4  Tahun  2014 

 tentang  Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan 

Perguruan Tinggi;  
3. PMA Nomor 23 Tahun 2020 tentang Ortaker IAHN Gde Pudja 

Mataram;  

1. Memiliki hak akses Administrator di IAIN Curup Mail  

2. Memiliki hak akses Administrator Database Email User  

IAHN GPM  

Keterkaitan:  Peralatan/Perlengkapan:  

SOP Pembuatan Email Kelembagaan  • Komputer,  
• Laptop,  
• Koneksi Internet  

Peringatan:  Pencatatan dan Pendataan:  

 
  

  

  



   

  

KEMENTERIAN AGAMA RI  

IAHN GDE PUDJA MATARAM  
UPT TEKNOLOGI INFORMASI 

DAN PANGKALAN DATA  
Jalan Pancaka No 7 B Mataram  

• Nomor SOP                : 1104/Ihn.03/OT.01.3/07/2025 

• Tanggal Pembuatan   :  1 Juli 2025 

• Tanggal Revisi          :   1 Juli 2025 

• Tanggal Efektif          :  4 Juli 2025 

Disahkan Oleh            :  Rektor IAIN Gde Pudja 

Mataram  

SOP PEMBUATAN EMAIL UNIT KELEMBAGAAN  

Dasar Hukum:  Kualifikasi Pelaksana:  

1. KMA No 168 tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Standar 

Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian Agama;  
2. Peraturan  Pemerintah  Nomor  4  Tahun  2014 

tentang  Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan 

Perguruan Tinggi;  
3. PMA Nomor 23 Tahun 2020 tentang Ortaker IAHN Gde Pudja 

Mataram;  

1. Memiliki hak akses Administrator di IAIN Curup Mail  

2. Memiliki hak akses Administrator Database Email User  

IAHN GPM  

Keterkaitan:  Peralatan/Perlengkapan:  

SOP Pembuatan Email Kelembagaan  • Komputer,  
• Laptop,  
• Koneksi Internet  

Peringatan:  Pencatatan dan Pendataan:  

 
  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

     



  

KEMENTERIAN AGAMA RI  
IAHN GDE PUDJA MATARAM  
UPT TEKNOLOGI INFORMASI 

DAN PANGKALAN DATA  
Jalan Pancaka No 7 B Mataram  

• Nomor SOP                : 1105/Ihn.03/OT.01.3/07/2025 

• Tanggal Pembuatan   :  1 Juli 2025 

• Tanggal Revisi          :   1 Juli 2025 

• Tanggal Efektif          :  4 Juli 2025 

Disahkan Oleh            :  Rektor IAIN Gde Pudja 

Mataram  

PEMASANGAN INFRASTRUKTUR JARINGAN KOMPUTER  

Dasar Hukum:  Kualifikasi Pelaksana:  

1. KMA No 168 tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Standar 

Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian Agama;  
2. Peraturan  Pemerintah  Nomor  4  Tahun  2014 

 tentang  Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan 

Perguruan Tinggi;  
3. PMA Nomor 23 Tahun 2020 tentang Ortaker IAHN Gde Pudja 

Mataram;  

1. Mengusai prosedur konfigurasi jaringan   

2. Menguasai konsep TCP/IP dalam jaringan  

Keterkaitan:  Peralatan/Perlengkapan:  

SOP Pemeliharaan Rutin Jaringan Komputer  1. Komputer, Koneksi Internet 2. LAN Tester 3. Tang  

Crimping 4. Kabel UTP 5. RJ45  

Peringatan:  Pencatatan dan Pendataan:  

 
  

  

  

    

    

 

 

 

 



  

KEMENTERIAN AGAMA RI  
IAHN GDE PUDJA MATARAM  
UPT TEKNOLOGI INFORMASI 

DAN PANGKALAN DATA  
Jalan Pancaka No 7 B Mataram  

• Nomor SOP                : 1106/Ihn.03/OT.01.3/07/2025 

• Tanggal Pembuatan   :  1 Juli 2025 

• Tanggal Revisi          :   1 Juli 2025 

• Tanggal Efektif          :  4 Juli 2025 

Disahkan Oleh            :  Rektor IAIN Gde Pudja 

Mataram  

SOP PEMELIHARAAN RUTIN JARINGAN KOMPUTER  

Dasar Hukum:  Kualifikasi Pelaksana:  

1. KMA No 168 tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Standar 

Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian Agama;  
2. Peraturan  Pemerintah  Nomor  4  Tahun 

 2014  tentang  
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan 

Tinggi;  
3. PMA Nomor 23 Tahun 2020 tentang Ortaker IAHN Gde Pudja 

Mataram;  

1. Mengusai prosedur konfigurasi jaringan   

2. Menguasai konsep TCP/IP dalam jaringan  

Keterkaitan:  Peralatan/Perlengkapan:  

SOP Pemasangan Infrastruktur Jaringan Komputer  1. Komputer, Koneksi Internet 2. LAN Tester 3. Tang  

Crimping 4. Kabel UTP 5. RJ45  

Peringatan:  Pencatatan dan Pendataan:  

 
  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    



  

KEMENTERIAN AGAMA RI  
IAHN GDE PUDJA MATARAM  
UPT TEKNOLOGI INFORMASI 

DAN PANGKALAN DATA  
Jalan Pancaka No 7 B Mataram  

• Nomor SOP                : 1107/Ihn.03/OT.01.3/07/2025 

• Tanggal Pembuatan   :  1 Juli 2025 

• Tanggal Revisi          :   1 Juli 2025 

• Tanggal Efektif          :  4 Juli 2025 

Disahkan Oleh            :  Rektor IAIN Gde Pudja 

Mataram  

SOP PENANGANAN GANGGUAN JARINGAN KOMPUTER  

Dasar Hukum:  Kualifikasi Pelaksana:  

1. KMA No 168 tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Standar 

Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian Agama;  
2. Peraturan  Pemerintah  Nomor  4  Tahun 

 2014  tentang  
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan 

Tinggi;  
3. PMA Nomor 23 Tahun 2020 tentang Ortaker IAHN Gde Pudja 

Mataram;  

1. Mengusai prosedur konfigurasi jaringan   

2. Menguasai konsep TCP/IP dalam jaringan  

Keterkaitan:  Peralatan/Perlengkapan:  

SOP Pemasangan Infrastruktur Jaringan Komputer  1. Komputer, Koneksi Internet 2. LAN Tester 3. Tang  

Crimping 4. Kabel UTP 5. RJ45  

Peringatan:  Pencatatan dan Pendataan:  

 
  

  

  

  

    

 

 

 

 

    



  

KEMENTERIAN AGAMA RI  
IAHN GDE PUDJA MATARAM  
UPT TEKNOLOGI INFORMASI 

DAN PANGKALAN DATA  
Jalan Pancaka No 7 B Mataram  

• Nomor SOP                : 1108/Ihn.03/OT.01.3/07/2025 

• Tanggal Pembuatan   :  1 Juli 2025 

• Tanggal Revisi          :   1 Juli 2025 

• Tanggal Efektif          :  4 Juli 2025 

Disahkan Oleh            :  Rektor IAIN Gde Pudja 

Mataram  

SOP PEMBUATAN SISTEM / APLIKASI BARU  

Dasar Hukum:  Kualifikasi Pelaksana:  

1. KMA No 168 tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Standar 

Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian Agama;  
2. Peraturan  Pemerintah  Nomor  4  Tahun 

 2014  tentang  
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan 

Tinggi;  
3. PMA Nomor 23 Tahun 2020 tentang Ortaker IAHN Gde Pudja 

Mataram;  

1. Menguasai bahasa pemrograman aplikasi  

2. Memahami struktur file dan database apliksai  

Keterkaitan:  Peralatan/Perlengkapan:  

  1. Komputer, Koneksi Internet 2. Text editor 3. DB 

manager  
Peringatan:  Pencatatan dan Pendataan:  

  

 

  
    

  



PENUTUP  

  

  Mengacu pada uraian Standar Operasional Prosedur (SOP) yang telah dibuat, dapat disimpulkan 

bahwa dokumen SOP di lingkungan UPT TIPD telah disusun dengan baik. Hal ini terbukti dengan 

terdokumentasikannya SOP UPT TIPD. Dokumen ini nantinya dapat dijadikan sebagai acuan alur kerja dan 

standar layanan di lingkungan IAHN Gde Pudja Mataram khususnya di UPT TIPD. Selain itu dapat pula 

dijadikan sebagai salah satu dokumen pendukung kelengkapan akreditasi institusi.  

Demikian dokumen SOP ini disusun, semoga dapat bermanfaat bagi seluruh civitas akademika 

khususnya di UPT TIPD IAHN Gde Pudja Mataram.  


