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Bismillahirrahmanirrahim
Assalamu’alaikum Wr., Wb.

Puja dan puji syukur kami ucapkan kepada Allah 
Subhanahu Wata’ala yang telah memberikan banyak 
nikmat, taufik serta hidayah, Sehingga kami dapat 
menyelesaikan buku Panduan Layanan Unit Teknologi 
Informasi dan Pangkalan Data (UTPID) dengan baik 
tanpa ada halangan yang berarti.
Buku ini telah kami selesaikan dengan maksimal berkat 
kerjasama dan bantuan dari berbagai pihak. Oleh 
karena itu,  kami sampaikan banyak terima kasih kepada 
segenap pihak yang telah berkontribusi secara maksimal 
dalam penyelesaian buku ini.
Di luar itu, kami sebagai manusia biasa menyadari 
sepenuhnya bahwa masih banyak kekurangan dalam 
menyusun buku panduan ini, baik dari segi tata bahasa, 
susunan kalimat maupun isi. Oleh sebab itu, dengan 
segala kerendahan hati, kami selaku penyusun menerima 
segala kritik dan saran yang membangun dari pembaca.
Dengan buku ini kami berharap dapat membantu 
pembaca  dalam menangani problematika yang ada.
Demikian yang bisa kami sampaikan, semoga buku ini 
dapat memberikan manfaat nyata untuk para pembaca.

Selasa, 23 Februari 2021
Kepala UTIPD

KATA 
PENGANTAR
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KATA
SAMBUTAN
Wakil Rektor Bidang Administrasi 
Umum, Perencanaan dan 
Keuangan

Assalamu’alaikum Wr., Wb.

Puji syukur kami panjatkan kehadiran Allah SWT atas 
limpahan rahmat dan karunia-Nya sehingga kita dapat 
menyelesaikan sebuah sistem yang di naungi oleh UTIPD 
(Unit Teknologi Informasi dan Pangkalan Data) Berbasis 
SIAP (Sistem Informasi administrasi dan Pelayanan) 
sebagai bentuk upayah memudahkan mengakses data 
secara online dalam bentuk buku.

Wakil Rektor II Universitas Islam Negri Sulthan Thaha 
Saifuddin Jambi Dr. As’ad Isma, M.Pd mengapresiasi 
berjalannya  SIAP  yang merupakan aplikasi digitalisasi 
menggunakan aplikasi IT, SIAP di desain sesederhana 
mungkin untuk meningkatkan teknologi informasi agar 
memudahkan berbagai pikah mendapatkan informasi 
dengan cepat dengan berbagai layanan informasi.
Sistem Informasi administrasi dan Pelayanan (SIAP) 
diharpkan mampu menunjang Visi Universitas Islam 
Negri Sulthan Tahaha Saifuddin Jambi sebagai Lokomotif 
Perubahan Sosial Unggul Nasional Menuju Internasional 
dengan Semangat Moderasi dan Enterpreneurship 
Islami.
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1
LAYANAN DOSEN
a.	 Layanan Email Institusi
b.	 Pengajuan NIDN (Nomor Induk Dosen Nasional)
c.	 Pengajuan NUP (Nomor Urut Pendidik)
d.	 Pengajuan NIDK (Nomor Induk Dosen Khusus)
e.	 Pengajuan Perubahan Data Dosen pada PD Dikti
f.	 Perubahan Data Homebase Dosen Internal
g.	 Perubahan Data Homebase Dosen Eksternal
h.	 Penggunaan Ruang Laboratorium Komputer

LAYANAN INFRASTRUKTUR
a.	 Perbaikan Jaringan Internet/Wifi
b.	 Pembuatan domain website
c.	 Pembuatan domain OJS 
d.	 Perbaikan/maintenance OJS

a.	 Ujian Teknologi Informasi dan Komunikasi (TI)
b.	 Perubahan Data pada PD DIKTI

LAYANAN MAHASISWA & ALUMNI

LAYANAN UMUM
Sewa Sarana Ruang Laboratorium Komputer

ISI BUKU INI
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Kelahiran UPT pusat komputer 
(sejak 2013 berubah nama men-
jadi PTI-PD) IAIN Sulthan Thaha 
Saifuddin Jambi, keberadaan-

nya berada di bawah koordinasi Bagian 
Perencanaan. Struktur kepengurusannya 
terdiri dari Kabag perencanaan, Kasubbag 
Sistem Informasi dan Staf. Pada awalnya, 
UPT Pusat Komputer IAIN Sulthan Thaha 
Saifuddin Jambi secara fungsional belum 
bisa berbuat banyak karena perangkat 
komputer dan IT belum ada. Pada tahun 
2007, sejak kepemimpinan rektor Prof. Dr. 
H. Mukhtar, M.Pd diperjuangkan, sehing-
ga ada kantor sendiri (kantor di samping 
ruang biro AUAK) dan jaringan pusat kom-
puter.

Seiring tuntutan kualitas lulusan 
(alumni), maka lahir SK Rektor No.37/2007 
yang salah satu isinya adalah menga-
manatkan lahirnya UPT pusat komputer 
yang memberi peluang untuk sertifikasi 
kemampuan IT, sehingga pada akhirnya 
UPT Pusat Komputer memiliki kewenan-
gan untuk mengadakan pelatihan IT dan 
ujian komputer (Word, Powerpiont, Excel, 
dan Internet) untuk memastikan adanya 
jaminan kualitas (quality insurance) bagi 
alumni IAIN Sulthan Thaha Saifuddin 
Jambi. Pada tahun 2009, dikembangkan 
website resmi IAIN Sulthan Thaha Saifud-
din Jambi dengan alamat situs web (www.
iainjambi.ac.id).

Pada masa kepemimpinan Rek-
tor IAIN Sulthan Thaha Saifuddin Jambi, 
Dr. H. Hadri Hasan, MA berupaya untuk 
mengembangkan Sistem Informasi kam-
pus (SisfoKampus). Pemberlakuan Sis-
foKampus ini mendapat dukungan dari 
seluruh jajaran pimpinan IAIN STS Jambi 
baik rektorat, maupun fakultas. Maka pada 
awal Unit Pelaksana Teknis (UPT) Pusat 
Komputer dipegang oleh Samsu, M.Pd.I, 
Ph.D pada tahun akademik 2012/2013 
bagi mahasiswa semester II diberlakukan 
pelayanan akademik berupa KRS, KHS 

SEJARAH PUSAT TEKNOLOGI INFORMASI 
DAN PANGKALAN DATA

dan Kontrak Kuliah online untuk 4 fakultas 
dan 24 jurusan/prodi yang ada.

Dasar hukum eksistensi UPT Pusat 
Teknologi Informasi dan Pangkalan Data 
adalah statuta IAIN Sulthan Thaha Sai-
fuddin Jambi PMA.23 Tahun 2013 Bagian 
VII, Pasal 68, Ayat 1. Adapun dasar hu-
kum pemberlakuan SisfoKampus adalah 
1) Rapat pimpinan pada tanggal 2 Maret 
2012 tentang kesepakatan penggunaan 
SisfoKampus, 2) Surat Pemberitahuan 
Rektor No: In.08/R/HM.02.1/609/2012 
tanggal 06 Maret 2012 tentang penggu-
naan SisfoKampus, 3) Pelatihan pen-
gelola SisfoKampus pada tanggal 29 Mei 
2012, dan 4) Surat Rektor tentang pem-
berlakuan SisfoKampus, 5) Pengemban-
gan Pangkalan data Perguruan Tinggi 
(PDPT) sesuai dengan edaran Direktur 
Pendidikan Tinggi Islam Nomor, SE/Dj.I/
Dt.I.IV/PP.00.9/4/2013 tentang Penyam-
paian Data dan Informasi Penyelengga-
raan Pendidikan Tinggi melalui PDPT.

Pada tanggal 1 April 2013 diberlaku-
kan peraturan Menteri Agama Nomor 23/
Tahun 2013 mengamanatkan bahwa UPT-
UPT berganti nama dan khusus Pusat 
Komputer berganti nama menjadi Pusat 
Teknologi Informasi dan Pangkalan Data.

Pada awal berdirinya, Pusat Komput-
er belum memiliki kepala, tetapi masih be-
rada di bawah naungan bagian Perenca-
naan dan Sistem Informasi dan Komputer. 
Baru pada Tahun 2007 Pusat Komputer 
yang sekarang menjadi Pusat Teknologi 
Informasi dan Pangkalan Data (PTIPD) 
memiliki seorang kepala. Berikut ini nama 
Pimpinan Pusat Komputer (Pusat Te-
knologi Informasi dan Pangkalan Data) 
sejak Tahun 2001 sampai sekarang:
1.	 Bawaihi, S.Ag, M.Pd.I (2001-2004), 

Kasubbag Komputer pada Bagian 
Perencanaan dan Sistem Informasi 
dan Komputer.

2.	 Hermani, S.Ag (2004-2005), Kasu-

bbag Komputer pada Bagian Per-
encanaan dan Sistem Informasi dan 
Komputer.

3.	 Junaidi, S.Ag, M.Pd.I (2006-2007), 
Kasubbag Komputer pada Bagian 
Perencanaan dan Sistem Informasi 
dan Komputer.

4.	 Mahmud MY (2007-2011), Kepala 
Pusat Komputer.

5.	 Samsu, M.Pd.I, Ph.D (2012-2020), 
Kepala Pusat Teknologi Informasi 
dan Pangkalan Data (PTIPD)

Adapun Kasubbag Pusat Komputer 
(Pusat Teknologi Informasi dan Pangkal-
an Data) secara berturut-turut sebagai 
berikut:
1.	 Bawaihi, S.Ag, M.Pd.I (2001-2004), 

Kasubbag Komputer pada Bagian 
Perencanaan dan Sistem Informasi 
dan Komputer.

2.	 Hermani, S.Ag (2004-2005), Kasu-
bbag Komputer pada Bagian Per-
encanaan dan Sistem Informasi dan 
Komputer.

3.	 Junaidi, S.Ag, M.Pd.I (2006-2007), 
Kasubbag Komputer pada Bagian 
Perencanaan dan Sistem Informasi 
dan Komputer.

4.	 Sari Muslihah, S.H (2007-Mei 2013), 
Kasubbag Pusat Komputer.

5.	 Azizi, S.Kom (Mei 2013-Juni 2013), 
Kasubbag Pusat Teknologi Informasi 
dan Pangkalan Data (PTI-PD)

Sejak diberlakukannya Organisa-
si dan Tata Laksana Kerja (ortaker) IAIN 
Sulthan Thaha Saifuddin Jambi yang baru 
pada Tahun 2013, maka jabatan struktural 
pada setiap UPT dihapuskan, sehingga 
secara otomatis Kasubbag UPT Pusat 
Teknologi Informasi dan Pangkalan Data 
saat ini hanya terdiri dari seorang kepala 
dengan dibantu beberapa orang staf yang 
menangani bidang jaringan (network), 
PDPT/database, website, training, dan 
service maintenance.
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LAYANAN DOSEN
a.	 Layanan Email Institusi
b.	 Pengajuan NIDN (Nomor Induk Dosen Nasional)
c.	 Pengajuan NUP (Nomor Urut Pendidik)
d.	 Pengajuan NIDK (Nomor Induk Dosen Khusus)
e.	 Pengajuan Perubahan Data Dosen pada PD Dikti
f.	 Perubahan Data Homebase Dosen Internal
g.	 Perubahan Data Homebase Dosen Eksternal
h.	 Penggunaan Ruang Laboratorium Komputer



a. Layanan Email Institusi

Layanan ini diberikan kepada para dosen tetap terkait dengan kepemilikan 
email institusi/lembaga (@uinjambi.ac.id). Layanan ini meliputi:

1.	 Pembuatan email baru
2.	 Setel ulang (reset)/lupa password

Untuk mendapatkan layanan ini dapat dilakukan dengan cara datang 
langsung ke Unit Teknologi dan Pangkalan Data (UTIPD) pada divisi layanan 
umum, atau dengan menggunakan aplikasi SIAP UTIPD.
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b. Pengajuan NIDN 
(Nomor Induk 
Dosen Nasional)

Layanan ini diberikan kepada dosen tetap PNS & 
dosen tetap non-PNS untuk mendapatkan NIDN.
Persyaratan pengajuan NIDN: 

1.	 KTP
2.	 Foto berwarna 
3.	 Surat keterangan bebas narkoba (dari rumah 

sakit pemerintah)
4.	 Surat keterangan sehat jasmani (dari rumah 

sakit pemerintah)
5.	 Surat keterangan sehat rohani (dari rumah 

sakit pemerintah)
6.	 SK CPNS
7.	 SK PNS
8.	 Surat pernyataan dari pimpinan perguruan 

tinggi (dari rektorat)
9.	 Ijazah S1, S2 dan seterusnya (penyetaraan 

bagi lulusan luar negeri
10.	SK Redistribusi Dosen (dari LPM)
11.	 SPDT/pernyataan dosen tetap (dari PTIPD)
12.	Surat pernyataan Tri Dharma Perguruan 

Tinggi (dari rektorat)
13.	SK fungsional terakhir
14.	Sk pangkat terakhir
15.	Surat perjanjian kerja (khusus dtnp)
16.	Formulir pendaftaran (dari ptipd)

Semua dokumen persyaratan tersebut dalam 
format scan. Untuk mendapatkan layanan ini dapat 
langsung datang ke Unit Teknologi Informasi dan 
Pangkalan Data Divisi database atau layanan online.

c.	Pengajuan NUP 
(Nomor Urut Pendidik)

Khusus dosen DLB dan kontrak
Layanan ini diberikan kepada Dosen Luar Biasa 
(DLB) & dosen kontrak untuk mendapatkan NUP.
Persyaratan pengajuan NUP:

1.	 KTP
2.	 Foto
3.	 Surat Keterangan Bebas Narkoba (dari 

Rumah Sakit Pemerintah)
4.	 Surat Keterangan Sehat Jasmani (dari 

Rumah Sakit Pemerintah)
5.	 Surat Keterangan Sehat Rohani (dari Rumah 

Sakit Pemerintah)
6.	 KITAS Bagi Dosen Asing
7.	 Surat Pernyataan Dari Pimpinan
8.	 Surat Perjanjian Kerja
9.	 SK Dosen
10.	Surat Keterangan Jadwal Mengajar
11.	 Ijazah S1, S2 dan Seterusnya
12.	Formulir Pendaftaran (dari Ptipd).

Semua dokumen persyaratan tersebut dalam 
format scan. Untuk mendapatkan layanan ini dapat 
langsung datang ke Unit Teknologi Informasi dan 
Pangkalan Data Divisi database atau layanan 
online.
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d.	Pengajuan NIDK (Nomor Induk Dosen Khusus)
Khusus pegawai dan tenaga kerja ahli.
Persyaratan pengajuan NIDK:

1.	 KTP
2.	 Foto
3.	 Surat Keterangan Bebas Narkoba (dari 

Rumah Sakit Pemerintah)
4.	 Surat Keterangan Sehat Jasmani (dari 

Rumah Sakit Pemerintah)
5.	 Surat Keterangan Sehat Rohani (dari 

Rumah Sakit Pemerintah)
6.	 SK CPNS
7.	 SK PNS
8.	 KITAS Sebagai Dosen Asing 
9.	 Jurnal Internasional Bereputasi Untuk Dosen 

Asing
10.	Surat Pernyataan dari Pimpinan Perguruan 

Tinggi

11.	 SK Associate Profesor untuk Dosen Asing
12.	SK CPNS
13.	SK PNS
14.	 Ijazah S1, S2 dan Seterusnya (Penyetaraan 

bagi Lulusan Luar Negeri)
15.	Surat Pernyataan Tri Dharma Perguruan 

Tinggi (dari Rektorat)
16.	Surat Perjanjian Kerja (dari Rektorat)
17.	SK Pangkat Terakhir
18.	SK Fungsional Terakhir
19.	Formulir Pendaftaran  (dari PTIPD)

Semua dokumen persyaratan tersebut dalam 
format scan. Untuk mendapatkan layanan ini dapat 
langsung datang ke Unit Teknologi Informasi dan 
Pangkalan Data Divisi database atau layanan 
online.
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Layanan ini diberikan kepada dosen tetap yang ingin melakukan 
pembaharuan atau perubahan data pada PD DIKTI. Adapun data yang 
dapat diubah meliputi data pokok (nama, tempat lahir, tanggal lahir, jenis 
kelamin, nomor KTP, status ikatan kerja, status aktifitas, tanggal mulai 
masuk dosen, status pegawai, dan NIP), data riwayat pendidikan, data 
riwayat fungsional, data riwayat kepangkatan, dan data riwayat sertifikasi 
profesi. Adapun persyaratan yang diperlukan adalah sebagai berikut:

1.	 Ijazah terbaru (untuk pembaharuan atau perubahan data riwayat 
pendidikan) 

2.	 SK Fungsional terbaru (untuk pembaharuan atau perubahan data 
riwayat fungsional)

3.	 SK Pangkat Terakhir (untuk pembaharuan atau perubahan data 
riwayat kepangkatan)

4.	 Sertifikat Profesi Dosen (untuk pembaharuan atau perubahan data 
riwayat sertifikasi)

e.	 Pengajuan Perubahan Data Dosen 
Pada PD Dikti

f.	 Perubahan Data Homebase Dosen 
Internal
Layanan ini diberikan kepada dosen tetap untuk merubah data homebase 
dosen pada PD DIKTI dari satu program studi ke program studi lainnya di 
internal kampus. Persyaratan layanan ini adalah dokumen SK redistribusi 
dosen yang dikeluarkan oleh Lembaga Penjaminan Mutu (LPM).
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g.	Perubahan Data Homebase Dosen 
Eksternal

h.	Penggunaan Ruang Laboratorium 
Komputer

Layanan ini diberikan kepada dosen tetap pindahan dari luar institusi 
untuk merubah data homebase dosen pada PD DIKTI. Adapun 
persyaratannya sebagai berikut:

1.	 KTP
2.	 SK CPNS
3.	 SK PNS
4.	 SK Fungsional terakhir
5.	 SK Pangkat terakhir
6.	 SK Pemberhentian/lolos butuh
7.	 SK Rekomendasi dari kopertais bagi dosen yang berasal dari 

perguruan tinggi swasta
8.	 Surat pernyataan dosen tetap
9.	 Sertifikat profesi
10.	 Ijazah S1, S2, S3 
11.	 Surat penyetaraan bagi lulusan luar negeri

Layanan ini diberikan kepada para dosen yang ingin menggunakan 
laboratorium komputer yang terdapat di PTIPD untuk aktivitas perkuliahan 
ataupun untuk kegiatan lainya, seperti: pelatihan, workshop, dan 
lain sebagainya. Adapun persyaratanya adalah surat permohonan 
penggunaan laboratorium komputer dari Fakultas/Program Studi.
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LAYANAN INFRASTRUKTUR
a.	 Perbaikan Jaringan Internet/Wifi
b.	 Pembuatan domain website
c.	 Pembuatan domain OJS 
d.	 Perbaikan/maintenance OJS



Layanan ini dapat digunakan oleh fakultas/
pascasarjana, lembaga, pusat, dan seluruh 
unit yang terdapat di lingkungan kampus 
apabila ditemukan gangguan pada jaringan 
internet (Wifi). Untuk mendapatkan layanan 
ini, pihak fakultas/pascasarjana, lembaga, 
pusat, unit dapat menggunakan layanan 
pengaduan gangguan layanan jaringan 
internet (Wifi).

Layanan ini diberikan kepada fakultas/
pascasarjana, lembaga, pusat, unit, atau 
program studi yang ingin memiliki website. 
PTIPD memfasilitasi pembuatan domainnya. 
Untuk mendapatkan layanan ini pimpinan 
fakultas/pascasarjana, lembaga, pusat, 
unit dapat mengajukan surat permohonan 
pembuatan domain website, dan 
mencantumkan usulan alamat domain yang 
diinginkan. 

Layanan ini diberikan kepada fakultas/
pascasarjana, lembaga, pusat, unit, atau 
program studi yang ingin memiliki sistem 
OJS untuk pembuatan jurnal baru. PTIPD 
memfasilitasi pembuatan domainnya. Untuk 
mendapatkan layanan ini pimpinan fakultas/
pascasarjana, lembaga, pusat, unit dapat 
mengajukan surat permohonan pembuatan 
domain OJS, dan mencantumkan usulan 
alamat domain OJS yang diinginkan. 

Layanan ini dapat digunakan oleh fakultas/
pascasarjana, lembaga, pusat, dan seluruh 
unit yang terdapat di lingkungan kampus 
apabila ditemukan gangguan pada website 
atau OJS. Untuk mendapatkan layanan 
ini, pihak fakultas/pascasarjana, lembaga, 
pusat, unit dapat menggunakan layanan 
pengaduan gangguan layanan website/OJS.

a.	Perbaikan Jaringan 
Internet (Wifi)

b.	Pembuatan Domain 
Website

c.	 Pembuatan Domain OJS 
(Open Journal System)

d.	Perbaikan Website/OJS
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LAYANAN MAHASISWA & ALUMNI

a.	 Ujian Teknologi Informasi dan Komunikasi (TI)
b.	 Perubahan Data pada PD DIKTI



b. Perubahan Data pada PD DIKTI

1.	 Melakukan pendaftaran secara online 
melalui lama 202.65.125.211:801/
siputi

2.	 Fotocopy Kartu Tanda Mahasiswa 
(KTM)

3.	 Fotocopy slip uang kuliah tunggal 
(UKT) semester terakhir

4.	 Pas photo berwarna (merah untuk 
perempuan dan biru untuk laki-laki ) 
terbaru ukuran 3x4 dan 4x6 masing-
masing 1 lembar

5.	 Bagi mahasiswa pascasarjana 
membayar uang pendaftaran ujian TI 
sebesar 25.000 Rupiah melalui Bank 
syariah mendari (BSM)

6.	 Pendaftaran ujian TI diperuntukkan 
mahasiswa semester 6 ke atas dan 

7.	 Untuk pendaftaran secara online 
hanya diperuntukkan bagi mahasiswa 
yang akan mendaftar ujian baru 
bukan remedial.

a. PelayananUjian TI
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LAYANAN UMUM
Sewa Sarana Ruang Laboratorium Komputer



Sewa Sarana Ruang Laboratorium 
Komputer

Layanan ini diberikan kepada masyarakat luas, instansi pemerintah, swasta, 
organisasi lainnya yang ingin menggunakan sarana laboratorium komputer dengan 
sistem sewa untuk berbagai keperluan, seperti: uji kompetensi, seleksi/ujian/tes 
berbasis CBT, SKB CPNS berbasis CAT, UN Berbasis Komputer, dan lain-lain. 
Fasilitas:

1.	 2 unit ruang laboratorium yang nyaman
2.	 100 unit komputer dengan spesifikasi: merk lenovo, procesor core i5, RAM 4 

GB, Windows 10, LAN: Gigabyte, HDD: 500 GB.
3.	 Bandwidth internet 700 Mbps
4.	 Aplikasi CBT
5.	 Ruang recepsionist
6.	 Toilet
7.	 Halaman parkir yang luas

Untuk mendapatkan layanan ini, pihak yang membutuhkan dapat mengajukan 
surat permohonan.
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