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I.   PENDAHULUAN
Data merupakan salah satu aset utama bagi suatu lembaga,  khususnya Universitas Terbuka sebagai penyelenggara pendidikan tinggi jarak jauh yang memiliki karakteristik tersendiri. Karakteristik tersebut antara lain tercermin dari jumlah mahasiswa yang relatif besar dan kantor cabang UT (UPBJJ) yang tersebar di seluruh wilayah Tanah Air. Selain itu karakteristik tugas dan fungsi UT sebagai lembaga pendidikan tinggi jarak jauh memberikan implikasi bahwa data yang diproses tidak saja besar melainkan juga kompleks. Keadaan tersebut menyebabkan pengelolaan data memerlukan penanganan yang profesional dan dapat menyajikan informasi yang akurat dalam waktu yang cepat. Untuk dapat menjalankan tugas dan fungsinya dengan baik, tidak ada pilihan lain bagi UT selain melakukan pengelolaan Data dan Sistem Informasi berbasis komputer.  

Data dan Sistem Informasi berbasis komputer merupakan suatu kebutuhan berupa penyediaan data yang lengkap dan berkesinambungan terutama menyangkut pengaksesan dan pertukaran data antar unsur/unit terkait di lingkungan Universitas Terbuka. Pengelolaan Data dan Sistem Informasi berbasis komputer diperlukan untuk berbagai kepentingan antara lain memperoleh informasi menurut kriteria tertentu, kepentingan  pengambilan keputusan, dan penyusunan kebijakan. 

Pengelolaan Data dan Sistem Informasi berbasis komputer merupakan proses mengolah data mentah (raw data) menjadi data yang siap untuk dianalisis yang dilakukan secara elektronik yaitu dengan dukungan sistem komputer. Tahapan pengelolaan Data dan Sistem Informasi berbasis komputer adalah: 

1.
Pembuatan desain sistem

2.
Pembuatan interface sistem

3.
Pengolahan data

4.
Pemeliharaan data

Pengelolaan Data dan Sistem Informasi berbasis komputer memungkinkan dilakukan proses pengelolaan data dengan lebih akurat, cepat, lengkap, dan efisien. Namun perlu disadari juga bahwa pengelolaan Data dan Sistem Informasi berbasis komputer menuntut perubahan-perubahan mencakup kelembagaan maupun sumber daya manusia pengelola Data dan Sistem Informasi berbasis komputer.  

Menyadari akan hal tersebut dan mengacu kepada butir Simintas UT Tahun 2002 nomor 38, 40, 41, 43, dan Renop UT tentang Fokus Manajemen Internal, maka dirasakan perlu disusun Pedoman Pengelolaan Data dan Sistem Informasi Berbasis Komputer yang dapat dijadikan acuan bagi semua staf, pimpinan di semua unit dan lembaga di lingkungan Universitas Terbuka. 

II.
TUJUAN 
1.
Umum

 Tujuan Penyusunan Pedoman Pengelolaan Data dan Sistem Informasi Berbasis Komputer adalah memberikan suatu acuan dan pedoman bagi unit pengelola Data dan Sistem Informasi berbasis komputer baik di Pusat maupun daerah (UPBJJ). 

2.
Khusus 

a.
Tercapainya persamaan persepsi dalam pengelolaan Data dan Sistem Informasi berbasis komputer baik di Pusat maupun UPBJJ 

b.
Memberikan kemudahan dan kelancaran dalam pengelolaan Data dan Sistem Informasi berbasis komputer. 

c.
Meningkatkan pertukaran data berbasis komputer. 

d.
Tersedianya Data dan Sistem Informasi berbasis komputer. 

III.
RUANG LINGKUP 

1.
Pengembangan sistem

2.
Pengelolaan dan pemeliharaan Data dan Sistem Informasi
3.
Mekanisme pengelolaan Data dan Sistem Informasi berbasis komputer

IV.
PENGERTIAN 
Beberapa pengertian singkat tentang istilah yang berkaitan dengan data adalah sebagai berikut: 

 1.
Data adalah fakta yang sudah ditulis dalam bentuk catatan atau direkam ke dalam berbagai bentuk media. 

2.
Pengelolaan data adalah proses mempersiapkan data mentah (raw data) menjadi data yang siap untuk dianalisis melalui proses entri, editing, dan updating. 

3.
Entri data secara elektronik adalah kegiatan memasukkan data ke dalam program aplikasi komputer setelah dilakukan validasi, klasifikasi, maupun kodifikasi. 

4.
Editing adalah proses pengecekan kembali data-data yang sudah mengalami validasi, klasifikasi, kodefikasi dan tabulasi yang bertujuan untuk menghindarkan terjadinya suatu kekeliruan dalam proses pengumpulan atau pemasukkan data. 

5.
Updating adalah proses mengubah, menambah, atau mengurangi data-data dalam database.

6.
Validasi adalah kegiatan yang berkaitan dengan pengecekan kebenaran dan kelengkapan data. 

7.
Klasifikasi adalah pengelompokan data berdasarkan kriteria tertentu dengan tujuan agar data yang sejenis terkumpul menjadi satu sehingga dapat memudahkan dalam melakukan pengolahan lebih lanjut. 

8.
Kodifikasi adalah pemberian kode atau tanda terhadap data yang telah diklasifikasikan menjadi data sejenis. 

9.
Konektivitas adalah aturan hubungan antara komponen-komponen dalam jaringan baik secara fisik maupun logis, seperti hubungan antara komputer server dan komputer klien dan antara komputer klien satu dengan komputer klien lainnya.

V.
PROSEDUR KERJA

A.
Pengembangan Sistem Pengelolaan Data dan Sistem Informasi Berbasis Jaringan Komputer

Pengelolaan Data dan Sistem Informasi berbasis komputer mensyaratkan adanya sistem yang memungkinkan dikelolanya data tersebut dengan benar. Komponen sistem pengelolaan Data dan Sistem Informasi berbasis komputer mencakup hal-hal sebagai berikut.

1.
Klasifikasi Data

Data dapat dikelompokkan berdasarkan tugas, fungsi, dan proses yang ada di lingkungan Universitas Terbuka. Data yang dikelola dengan berbasis komputer yang telah ada antara lain:

a.
Data Kemahasiswaan

b.
Data Pengembangan Bahan Ajar

c.
Data Profil Bahan Ajar

d.
Data Distribusi Bahan Ajar

e.
Data Kepegawaian

f.
Data Keuangan

g.
Data Manajemen Asset
h.
Data Penelitian

i.
Data Perpustakaan

j.
Data Bank Soal

k.
Data Tutorial Elektronik

l.
Data Arsip Surat-Menyurat 

2.
Desain sistem

Desain sistem dikembangkan atas dasar hakikat proses dan kebutuhan sistem tersebut. Suatu sistem bersifat spesifik dalam hal proses dan pemenuhan kebutuhan tertentu. Pengembangannya melibatkan unsur-unsur pengguna yang terkait dengan sistem tersebut. Hasil proses pengembangan sistem diwujudkan sebagai database sistem. Database sistem yang digunakan dalam sistem data berbasis komputer di lingkungan Universitas Terbuka dibangun terutama dengan software database antara lain MySQL, Sybase Anywhere, dan Microsoft Access. Sistem Database yang telah dikembangkan merupakan basis data yang siap digunakan untuk proses selanjutnya dalam sistem terkait.

3.
Interface

Interface merupakan bagian sistem yang memungkinkan unsur-unsur pengguna dalam suatu sistem mengakses data. Pengembangan interface menghasilkan desain interface yang disepakati oleh unsur pengguna. Pertimbangan umum dalam pengembangan interface adalah akurasi proses dan kenyamanan bagi pengguna dalam penggunaannya. Hal tersebut umumnya ditentukan oleh faktor-faktor:

a.
Fokus, yaitu bahwa interface mengarahkan pengguna kepada suatu bagian proses tertentu secara spesifik.

b.
Kejelasan, memungkinkan pengguna memahami penggunaan suatu interface
c.
Kesederhanaan, interface menampilkan unsur-unsur pokok yang berkaitan langsung dengan suatu proses.    

d
Kemudahan, ada dukungan proses otomatisasi dalam penggunaan suatu inteface.

e
Kecepatan, efisiensi waktu suatu interface dalam melakukan suatu proses dan menyajikan hasilnya.  

Interface sistem data berbasis komputer di lingkungan Universitas Terbuka dikembangkan dalam dua jenis tipe, yaitu tipe aplikasi Web dan tipe aplikasi Work Station. Tipe aplikasi Web dibangun dengan software PHP dan sejenisnya, tipe aplikasi Work Station dibangun dengan software Power Builder.  

4.
Software

Software bagi suatu sistem pengelolaan Data dan Sistem Informasi berbasis komputer digunakan dengan mempertimbangkan faktor-faktor:

a.
Kesesuaian dengan karakteristik unsur sistem yang lain (kompatibilitas)

b.
Memudahkan dalam proses pengembangan dan pemeliharaan sistem


Unsur-unsur software dalam sistem berbasis komputer adalah

a.
Operating Sistem
b.
Server Database (Back End)

c.
Server Aplikasi (Web Server)

d.
Pembangun Aplikasi (Front End)

e.
Aplikasi Work Station
f.
Sistem Routing dan Protokol Jaringan

5.
Hardware

Unsur hardware mencakup:

a.
Server Database

b.
Server Aplikasi

c.
Client (Work Station)

d.
Perangkat Jaringan (Hub/ Switch dan Router)

C.
Konektivitas Jaringan

Penataan sistem konektivitas jaringan di lingkungan Universitas Terbuka dimaksudkan untuk tercapainya koneksi jaringan yang efisien dan tangguh dari sisi keamanan. Sistem data berbasis komputer di lingkungan Universitas Terbuka menggunakan sistem koneksi jaringan berbasis protokol TCP/ IP (Internet Protocol) yang merupakan sistem koneksi jaringan yang digunakan di seluruh dunia. Atas dasar keadaan tersebut, penataan semua komponen sistem data berbasis komputer di lingkungan Universitas terbuka mengarah pada sistem koneksi berbasis TCP/ IP.

Pengaturan sistem konektivitas dilakukan atas dasar keadaan komponen-komponen yang ada di lingkungan Universitas Terbuka menyangkut spesifikasi dan karakteristik perangkat keras, jumlah komputer yang terhubung ke jaringan, dan karakteristik perangkat lunak yang digunakan. Penataan sistem konektivitas jaringan komputer dilakukan oleh Pusat Komputer.

D.
Pengelolaan dan Pemeliharaan Data dan Sistem Informasi 

1.
Updating Data

Unsur-unsur/unit terkait dalam pemanfaatan dan pemeliharaan Data dan Sistem Informasi berbasis komputer adalah unsur-unsur pengguna suatu sistem yang bertugas dan bertanggung jawab dalam proses updating data. Ketentuan mengenai tugas dan tanggung jawab proses updating data tertuang dalam Surat Keputusan Rektor mengenai hal tersebut. 

2.
Hak Akses


Hak akses data bagi unsur pengguna dalam suatu sistem data berbasis komputer ditentukan atas dasar tugas dan tanggung jawab seorang pengguna. Pengaturan hak akses data terintegrasi dalam sistem database. Sistem akses data ini dimaksudkan untuk menjamin berjalannya prosedur keamanan pemrosesan data.

3.
Integrasi

Sistem data berbasis komputer yang memiliki karakteristik konektivitas yang sama memungkinkan dilakukannya pengintegrasian guna memperoleh informasi yang lebih komprehensif yang bermanfaat bagi pengambilan keputusan dan penentuan kebijakan di tingkat pimpinan. Pengintegrasian sistem data berbasis komputer memungkinkan diperolehnya informasi relasi data Kemahasiswaan dan data Bahan Ajar, data Kepegawaian dan data Penelitian, data Bank Soal dan data Tutorial Elektronik, dan lainnya.   

4.
Pengiriman Data

Pengiriman data menyangkut data yang diproses di daerah/UPBJJ. Proses pengiriman dilakukan melalui media penyimpanan bergerak (removable disk) disket atau CD-ROM, dan melalui media internet melalui alamat http://utgw.ut.ac.id.  

5.
Pemeliharaan

Pemeliharaan sistem data berbasis komputer mencakup pemeliharaan data dan sistem pendukung. Sistem pendukung meliputi operating system, server database, server aplikasi, aplikasi work station, dan konektivitas. Pemeliharaan data dilakukan oleh unsur/ unit terkait di lingkungan Universitas Terbuka, pemeliharaan sistem pendukung dilakukan oleh Pusat Komputer*). 

6.
Penyimpanan dan Backup

Data yang diproses oleh pihak pengguna secara otomatis tersimpan dalam database secara terpusat di dalam server database. Untuk menjamin keberadaan dan keutuhan data dilakukan proses backup terhadap semua sistem database yang ada yang merupakan tanggung jawab Pusat Komputer. Proses backup terdiri atas 3 tingkatan, yaitu live backup, full backup harian, dan full backup mingguan.  

VI.
MEKANISME PENGELOLAAN DATA DAN SISTEM INFORMASI BERBASIS JARINGAN KOMPUTER 

Data dan Sistem Informasi berbasis komputer diperoleh melalui kegiatan proses entri yang dilakukan oleh unsur/unit pengguna yang terkait. Unsur pengguna sistem data di lingkungan Universitas Terbuka adalah semua staf dan tutor sesuai dengan tugas dan tanggung jawabnya di unit masing-masing, unsur pimpinan, dan mahasiswa, serta umum. Unit-unit terkait dalam penggunaan sistem data berbasis komputer antara lain Fakultas, UPBJJ, BAAK, PUSJIAN, LEMLIT, Perpustakaan, PUSDIS, PUSBIT, P2M2, BAU, Bagian Kepegawaian, PAU, dan LPM. 

Pengembangan sistem dilakukan oleh sebuah tim yang dibentuk berdasarkan rapat Tim Pemanfaatan ICT Universitas Terbuka. Penentuan adanya kebutuhan sistem data berbasis komputer didasarkan atas usulan unsur/ unit terkait. Tim yang telah dibentuk oleh Tim Pemanfaatan ICT UT melakukan proses pengembangan sistem data berbasis komputer sesuai dengan usulan kebutuhan dan klasifikasi data. Hasil proses pengembangan sistem yang telah selesai diserahkan kepada Tim Pemanfaatan ICT UT, selanjutnya diserahkan kepada penanggung jawab unit pengguna sistem tersebut. Pemeliharaan data menyangkut proses entri, editing, dan updating data merupakan tanggung jawab unsur/ unit pengguna. Pemeliharaan sistem dan komponen pendukung sistem adalah tanggung jawab Pusat Komputer*).
A.
Alur Pengusulan Pengelolaan Data dan Sistem Informasi Berbasis Jaringan Komputer

B.
Deskripsi Prosedur Pengusulan Pengelolaan Data dan Sistem Informasi Berbasis Jaringan Komputer

1.
Unit terkait mengusulkan pengadaan sistem data berbasis komputer

2.
Tim Pemanfaatan ICT UT melakukan rapat membahas usulan unit

3.
Jika Tim Pemanfaatan ICT UT menyetujui usulan, dibentuk tim pengembang sistem data berbasis komputer yang diinginkan, dengan menunjuk seorang Koordinator Pengembang dan seorang Pendamping dari salah satu anggota Tim Pemanfaatan ICT UT. Jika usulan tidak disetujui, Tim Pemanfaatan ICT UT memberikan jawaban kepada unit pengusul terkait, proses selesai.

4.
Koordinator Pengembang dan Pendamping membentuk tim pengembang sistem yang terdiri atas seorang Programer Utama dan sejumlah anggota programer sesuai dengan kebutuhan.

5.
Programer Utama bersama anggota tim melakukan proses pengembangan sistem dengan selalu berkoordinasi dengan Koordinator Pengembang dan Pendamping

6.
Hasil proses pengembangan sistem yang telah selesai diserahkan kepada Tim Pemanfaatan ICT UT

7.
Tim Pemanfaatan ICT UT menyerahkan sistem data berbasis komputer yang telah siap digunakan kepada penanggung jawab unit terkait.

8.
Tim Pemanfaatan ICT UT menunjuk Pusat Komputer sebagai penanggung jawab pemeliharaan sistem dan unsur pendukung sistem data berbasis komputer.

9.
Selesai
C.
Alur Pengembangan Pengelolaan Data dan Sistem Informasi Berbasis Jaringan Komputer


D.
Deskripsi Prosedur Pengembangan Pengelolaan Data dan Sistem Informasi Berbasis Jaringan Komputer

1.
Pembuatan desain sistem berupa database server

2.
Penentuan tipe interface pengakses data. Jika tipe interface berbasis Web, software pembangun interface yang digunakan terutama adalah PHP. Jika tipe interface berbasis work station, software pembangun interface yang digunakan terutama adalah Power Builder

3.
Penentuan server database. Jika tipe interface berbasis Web, server database dapat dipilih berupa MySQL ataupun Sybase Anywhere. Jika tipe interface berbasis work station, dipilih server database Sybase Anywhere.

4.
Penentuan platform/ operating sytem untuk server database. Jika server database berupa MySQL, digunakan operating system berbasis LINUX. Jika server database berupa Sybase Anywhere, digunakan operating system berbasis Microsoft Windows.

5.
Pengembangan interface sistem.

6.
Pengembangan server aplikasi untuk interface berbasis Web dan Pemasangan (instalasi) aplikasi untuk interface berbasis work station

7.
Pengaksesan data. Interface berbasis Web menggunakan Internet Explorer dan sejenisnya. Interface berbasis work station menggunakan aplikasi yang telah terpasang (ter-install)

8.
Selesai.    
VII.
INDIKATOR HASIL KERJA

	No.
	Kegiatan
	Indikator Keberhasilan

	1
	Pengembangan Sistem
	Sistem dibangun sesuai kebutuhan antara rencana dan pelaksanaan.

Sistem siap digunakan.

Ada kesesuaian antara alokasi waktu yang direncanakan dengan pelaksanaan

	2
	Pengaturan Konektivitas
	Konektivitas siap digunakan dan handal.

	3
	Pengelolaan dan Pemeliharaan Data
	Data tersedia dan akurat.

Pemrosesan data relatif cepat dilihat dari sisi kebutuhan.

Proses backup data berjalan sesuai jadwal baik harian maupun mingguan.


VIII.
  PENUTUP

 Data dan Sistem Informasi berbasis komputer merupakan sarana untuk melakukan proses dalam sistem secara lebih akurat, cepat, efisien, dan sekaligus dimanfaatkan sebagai bahan informasi masukan bagi proses evaluasi, pengambilan keputusan, penyusunan rencana dan penentuan kebijakan. Pelaksanaan kegiatan pengelolaan Data dan Sistem Informasi berbasis komputer yang tepat dan akurat sangat bergantung dari semangat pelaksanaannya secara berkelanjutan. Di lain pihak keberhasilan penerapan pedoman pengelolaan Data dan Sistem Informasi berbasis komputer juga sangat ditentukan oleh tingginya komitmen lembaga atau unit kerja terkait sesuai tugas dan fungsinya masing-masing. 

Demikian buku Pedoman Pengelolaan Data dan Sistem Informasi Berbasis komputer ini disusun untuk dapat digunakan sebagai pedoman/ acuan bagi semua pihak pelaksana baik di Pusat maupun Daerah (UPBJJ). 

LAMPIRAN-LAMPIRAN

Lampiran 1:

Unit Kerja
:

Jenis Kegiatan 
:

Pelaksanaan
:

Beban Kerja
:

	No
	Langkah kegiatan
	Alat Bantu
	Satuan
	Rencana
	Pelaksanaan
	Kendala
	Usul Perbaikan

	
	
	
	
	Waktu
	Jml
	Tgl

Mulai
	Tgl selesai
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	Jml
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Mengetahui

……………………………


     Pelaksanaan


______________
_____________________

NIP


NIP

Lampiran 2:

DAFTAR UNIT PENGGUNA PEDOMAN

	No.
	Nama Unit

	1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15
	BAAKRENSI

PUSJIAN

PELMA

FAKULTAS
PUSAT DISTRIBUSI

PUSAT PENERBITAN

BAGIAN MONITORING

REKTORAT

SUB-BAGIAN PERLENGKAPAN

LEMBAGA PENELITIAN

PUSAT PRODUKSI MULTI-MEDIA

PERPUSTAKAAN

PUSAT ANTAR UNIVERSITAS

PUSAT JAMINAN KUALITAS

PUSAT KOMPUTER


Selesai





Selesai





Pembahasan Usulan





9





8





7





6





5





4





3





2





1





Merawat Sistem





PUSKOM





Unit





Sistem  Sudah Ada





Tim Programmer dan Anggota





Mengembangkan Sistem Data Berbasis Jaringan Komputer





Membentuk Tim





Koordinator dan Pendamping





Tidak Setuju





Setuju





Sistem Belum Ada





Tim Pemanfaatan ICT UT





Penentuan Koordinator dan Pendamping





Penyerahan Hasil Sistem





Penyerahan ke Unit Pengguna





Usul





Mulai





Unit

















Server Database





Mulai





Selesai





Desain Database





MySQL





Linux





PHP





Web Browser





Web Server





Sybase Anywhere





Ms Windows





Power Builder





Work Station





Aplikasi





1





2





3





4





5





6





7





8





Web





Work Station





Tipe Interface





Platform Server





Pembangun Interface





Sistem Pengakses





Instalasi








*) Pemeliharaan unsur hardware berupa work station dan koneksi fisik jaringan (perkabelan, hub, switch) secara khusus merupakan tanggung jawab pihak perusahaan maintenance service yang telah ditunjuk oleh UT melalui Sub Bagian Perlengkapan UT.


*) Lihat catatan tentang Pemeliharaan Sistem.
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