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I.   PENDAHULUAN
Dalam suatu perguruan tinggi yang mempunyai mahasiswa dalam jumlah yang sangat  besar seperti Universitas Terbuka (UT), pengelolaan data dan manajemen informasi menjadi kebutuhan yang sangat vital. Pengolahan data dan manajemen informasi perlu dilakukan sedemikian rupa sehingga data dapat dioleh untuk menghasilkan informasi yang dapat dipakai sebagai dasar pengambilan keputusan oleh pimpinan UT. Mengingat UT adalah suatu organisasi dengan skope nasional (mahasiswa tersebar diseluruh tanah air yang dilayani oleh 37 kantor UPBJJ. Dengan demikian skope pengolahan data dan informasipun menjadi berskala nasional karena data harus dihimpun dari seluruh pelosok tanah air dan diolah menjadi informasi yang dapat dipakai untuk membuat kebijakan dan keputusan pada level pusat maupun keputusan operasional di UPBJJ..

Untuk pengolahan data dan manajemen informasi diperlukan sejumlah perangkat baik perangkat keras maupun lunak serta peripheral lainnya. Perangkat lunak terdiri atas sistem operasi dan sistem aplikasi. Mengingat keunikan UT, tidak semua kebutuhan UT dapat sipenuhi dengan sistem aplikasi yang tersedia di pasar sehingga pada umumnya UT perlu mengembangkan sistem aplikasi dan merawat serta menyesuaikan sistem aplikasi dengan kebutuhan UT yang berkembang. Selanjutnya perangkat keras dan lunak perlu dioperasikan sedemikian rupa sehingga data dapat diolah dan informasi dapat di mana untuk mendukung keputusan dan kebijakan yang akan diambil. Mengingat skope operasinya yang nasional, maka pengolahan data dan manajemen informasi memerlukan jaringan komputer yang menghubungkan UT pusat dengan ke 36 kantor UPBJJ. Dalam pengoperasian sistem pengolahan data dan manajemen informasi berbagai gangguan dapat terjadi misalnya ketidakstabilan dan ketidakhandalan sumber listrik, petir, serta karena dalam suatu jaringan yang tersambung ke jaringan Internet gangguan virus serta hacker akan selalu ada. Berbagai gangguan tersebut bila tidak diantisipasi dengan baik dapat menyebabkan gangguan pada perangkat keras dan lunak sehingga terjadi ketidakakurasian data dan informasi atau bahkan data dan informasi tidak tersedia sama sekali. 

II.
TUJUAN

Untuk keperluan ini maka diperlukan beberapa pedoman agar pengolahan data dan manajemen informasi tersebut dapat dilaksanakan sehingga kebutuhan akan data dan informasi dapat terpenuhi dengan akurat dan tepat waktu. 

III.
RUANG LINGKUP

Ruang lingkup pedoman ini meliputi pengembangan aplikasi, pemeliharaan perangkat keras dan lunak, pengamanan data dan aplikasi, pengamanan jaringan serta pengelolaan data dan sistem informasi berbasis jaringan.

Lima buah pedoman yang akan dibuat terdiri atas:

a)
Pedoman Pengamanan Data dan Aplikasi

b)
Pedoman pemeliharaan Komputer (hardware dan Software Aplikasi

c)
Pedoman pengembangan Aplikasi Berbasis Komputer dan Jaringan 

d)
Pedoman Pengamanan Sistem Informasi Berbasis Jaringan

e)
Pedoman Pengelolaan Data dan Informasi berbasis Jaringan Komputer.

Ihtisar dari pedoman-pedoman tersebut adalah sebagai berikut.

a.
Pedoman Pengamanan Data dan Aplikasi

Tujuan pengembangan pedoman ini yaitu memberi arahan pada pengamanan data dan aplikasi

Hal-hal yang dijelaskan dalam pedoman ini meliputi

1
Identifikasi sistem aplikasi dan data yang akan di-backup

2
Identifikasi jenis backup (transaksional dan total)

3
Penyusunan jadwal backup (harian, mingguan, dan bulanan)

4
Pemilihan media backup dan tempat penyimpanan backup

5
Prosedur pelaksanaan pengamanan data dan aplikasi

6
Pembuatan catatan pelaksanaan backup.

7
Tolok ukur kinerja

b.
Pedoman Pemeliharaan Komputer (Hardware dan Software Aplikasi)

Tujuan pengembangan pedoman ini adalah untuk memberikan arahan pada kegiatan pemeliharaan peralatan yang dipakai dalam pengolahan data dan sistem informasi.

Hal-hal yang dijelaskan dalam pedoman ini meliputi:

1.
 Pemeliharaan hardware di lingkungan UT Pusat dan UPBJJ

2.
Pemeliharaan software aplikasi di lingkungan UT Pusat dan UPBJJ 

3.
Keterkaitan antara unit dan perusahaan yang melakukan perawatan hardware

4.
Prosedur kerja kegiatan pemeliharaan

c.
Pedoman Pengembangan Aplikasi Berbasis Komputer dan Jaringan

Sistem aplikasi dikembangkan untuk memenuhi kebutuhan pengolahan data dan manajemen informasi. Mengingat kebutuhan akan data dan informasi berkembang sesuai dengan perkembangan organisasi maka sistem aplikasi yang telah dikembangkanpun harus tetap dipelihara untuk mengikuti perkembangan kebutuhan tersebut. Oleh karena itu tujuan dari pengembangan pedoman ini adalah untuk memberi arahan agar sistem aplikasi dapat dikembangkan dan dipelihara sehingga selalu dapat mengikuti perkembangan organisasi UT.

Hal-hal yang dijelaskan dalam pedoman ini meliputi perancangan dan pengembangan aplikasi serta perangkat-perangkat yang tersedia yang dapat digunakan. Tahapan perancangan dan pengembangan meliputi tahapan-tahapan:

1.
Identifikasi kebutuhan pengolahan data dan manajemen informasi oleh unit pemakai

2.
Analisis Sistem Aplikasi yang akan dikembangkan

3.
Pengembangan prototipe sistem aplikasi 

4.
Uji coba  Prototipe sistem aplikasi 

5.
Revisi dan Finalisasi  prototipe sistem aplikasi 

6.
Uji coba  Final Prototipe sistem aplikasi

7.
Pembuatan dokumentasi Sistem Aplikasi

8.
Pembuatan Panduan Pemakaian Sistem aplikasi

9.
Tolok ukur kinerja

Perangkat pengembangan meliputi alat bantu analisis, perancangan serta Pengembangan.

d.
Pedoman pengamanan Sistem Informasi berbasis Komputer dan Jaringan

Dalam jaringan lokal (LAN) UT tergabung didalamnya ratusan komputer untuk memenuhi kebutuhan pengolahan data dan manajemen informasi. Dalam suatu jaringan LAN, ada peluang bahwa bila salah satu komputer terinfeksi oleh virus maka komputer tersebut dapat menularkan virus tersebut kepada komputer lain dalam jaringan. Pada suatu LAN yang tersambung ke Internet

 Tujuan dari pembuatan pedoman adalah untuk 

1.
mengadministrasikan jaringan

2.
mengoptimalkan kinerja jaringan

3.
mempermudah identifikasi permasalahan yang muncul dalam jaringan

Hal-hal yang akan dijelaskan dalam pedoman ini meliputi 

1.
Inventarisasi peralatan dalam jaringan UT (LAN UT dan LAN UPBJJ)

2.
Inventarisasi protokol dalam jaringan

3.
Pemetaan jaringan UT 

4.
Routing dalam jaringan UT

5.
Pengamanan jaringan UT

6.
Pemantauan kinerja jaringan serta 

7.
Deteksi gangguan pada jaringan serta solusi.

8.
Tolok ukur kinerja

e.
Pedoman Pengelolaan Data dan Informasi berbasis Jaringan Komputer

Jaringan komputer adalah sarana yang tepat untuk berbagi  informasi yang dapat diakses oleh pengguna kapan saja dan di mana saja. Ada tiga kelompok besar pengguna yaitu pengelola UT, mahasiswa dan umum.  Masing-masing kelompok pengguna ini mempunyai kebutuhan data dan informasi yang berbeda karakteristiknya. Selain itu data and informasipun ada yang untuk sifatnya terbuka untuk umum dan ada yang hanya untuk kalangan terbatas. Oleh karena itu tujuan pembuatan pedoman ini adalah untuk memberi arahan agar data dan informasi yang ditampilkan melalui website tersebut sesuai dengan sifat data dan informasi tersebut serta akurat dan tepat waktu

Hal-hal yang akan dijelaskan dalam pedoman meliputi:

1.
Inventarisasi data dan informasi yang sifatnya terbuka untuk umum

2.
Inventarisasi data dan informasi yang sifatnya individual

3
Inventarisasi data dan informasi untuk kalangan terbatas misalnya para pengambil keputusan di lingkungan UT

4.
Prosedur penampilan data dan informasi sesuai dengan sifatnya (tanpa/pakai password, langsung ke database atau melalui mirror atau database data agregat)

5.
Rancangan layout tampilan dan petunjuk navigasi dalam website

6.
Perangkat kerja yang diperlukan dalam pengelolaan (hardware, software, DBMS)

7.
Tolok ukur kinerja

IV.
PENUTUP
Semoga dengan adanya pedoman pengelolaan data dan sistem informasi berbasis jaringan proses dan kegiatan pengadaan dan perawatan peralatan, pengembangan dan perawatan aplikasi, pengoperasian peralatan dan pengamanan data, administrasi jaringan serta pengamanannya dan penampilan data dan informasi dapat memenuhi kebutuhan data dan informasi dari setiap unit yang ada di UT, mahasiswa dan masyarakat umum secara akurat dan tepat waktu.
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