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1. Memiliki kemampuan dan pengetahuan di 
bidang komputer; 

2. Memiliki kemampuan administrasi dalam 
pembuatan surat.    



KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 
1. POS Layanan Helpdesk Teknologi 

Informasi; 
2. POS Penambahan Titik Jaringan 

Internet. 

1. Komputer;  
2. Jaringan LAN-Internet.   

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Apabila tidak dilaksanakan maka 
pemohon tidak bisa mendapatkan 
email institusi dan atau hosting-
domain institusi. 

1. Surat usulan;  
2. Pencatatan akun email/domain di sistem 

layanan TI.  
   

 



Pemohon WD KAS
Kepala 
Kantor 

Administrasi
Korbid AKU

Petugas 
Teknologi 
Informasi

Set. WD KAS Kelengkapan Waktu Output

1 Mengirimkan  surat
Surat 

permohonan
∞

Surat 
permohonan

Surat permohonan 
dilengkapi dengan 
nama, alamat email 
UGM dan nomor HP 
PIC. Untuk permintaan 
website  dilengkapi 
dengan nama domain 
yang diinginkan misal 
xxx.fkkmk.ugm.ac.id  
dimana xxx adalah 
nama yang diinginkan. 
Kemudian untuk email 
wajib menyertakan 
nama email yang 
diinginkan misal 
xxx.fkkmk@ugm.ac.id. 
Waktu kegiatan 
berkirim surat oleh 
pemohon tidak bisa 
diberikan batasan 
waktu, semua 
tergantung pemohon

2 Mendisposisi surat
Surat 

permohonan
1 jam Disposisi

Sejak surat 
permohonan mulai 
dibaca di sistem 
persuratan

3 Mendisposisi surat
Surat 

permohonan
1 jam Disposisi

Sejak surat 
permohonan mulai 
dibaca di sistem 
persuratan

4 Mendisposisi surat
Surat 

permohonan
1 jam Disposisi

Sejak surat 
permohonan mulai 
dibaca di sistem 
persuratan
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Keterangan



5
Melakukan koordinasi 
dan membuat draft surat

Disposisi, 
draft surat

3 hari

Surat 
pengantar 

yang sudah di 
tanda 

tangan/TTE

Berkoordinasi 
dengan Set WD KAS 
terkait penomoran 
surat dan tanda 
tangan/TTE WD 
KAS.

6
Melakukan pengiriman 
surat

Surat 
pengantar 

yang sudah di 
tanda 

tangan/TTE

10 menit

Nomor tiket 
pada sistem 

tiket helpdesk 
Direktorat 
Teknologi 
Informasi 

UGM

Surat dikirim via 
email ke 
dssdi@ugm.ac.id dan 
cc ke email pemohon

3 Hari 
3 Jam 
10 Menit

TOTAL WAKTU
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