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1. Tujuan / Objective : 
Memastikan bahwa laporan atau informasi didistribusi berdasarkan prinsip-prinsip operasional Sistem 

Informasi Manajemen, termasuk sisi pengamanannya bila dianggap perlu. 

2. Ruang Lingkup / Scope : 

Prosedur ini meliputi seluruh kegiatan penyebaran informasi baik secara hardcopy (kertas), softcopy 

(program/data) atau tampilan di layar komputer. 

3. Persyaratan / Requirement: 

3.1. ISO 9001:2008 / IWA-2 klausal: 6.3 

4. Definisi / Definition : 
4.1 Tl : Teknologi Informasi 

4.2. SI : Sistem Informasi 

4.3. SIM : singkatan dari Sistem Informasi Manajemen 

4.4. BASTB : singkatan dari Berita Acara Serah Terima Barang 
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5. Prosedur Rinci 

PPI-01 
Pengembangan 

Infrastruktur 

PPU-02 

Penetapan 
Rencana Kerja 

Universitas 

Kabiro Teknologi Informasi 
Mengendalikan dokumen/data 

masukan 

Dokumen/data batch (internal use)/ 
Info (Daftar Sistem Berjalan, 

Permintaan Kebijakan) 

All Functions 

Any Manager 

Staf Fungsional Keamanan Tl & 
Kepatuhan 

Disposisi tugas ke 
Penanggungjawab (PJ) 

Internal memo Tidak 

Kabiro Teknologi Informasi/ 
Penanggungjawab 

Mempersiapkan pengumpulan 
controlled document yang berjalan 

Controlled document, Daftar sistem 
berjalan, Internal Memo Usulan 
perubahan kebijakan, Form Biro 

Teknologi Informasi 

Any Manager (Requestor) 

Identifikasi kebutuhan revisi 
kebijakan dan mengajukannya ke 
atasannya masing-masing (Dekan/ 
KaBiro/ Ka. Lembaga ) 
Lengkapi rancangan konsep dalam 
Internal Memo yang telah disetujui 
Dekan/Kabiro/Ka. Lembaga 
Ajukan ke Kabiro Teknologi 
Informasi 

Internal memo, Dokumen Pendukung 
(Business Process, Prosedur) 

Dokumen Terkendali 
untuk System Access 

Dokumen 
Terkendali untuk 

Data & File Access 

Staf Fungsional Keamanan Tl & 
Kepatuhan 

Review usulan untuk membuat/merevisi 
kebijakan 

Rekomendasi, Internal memo, Minutes 
of meeting 

Kabiro Teknologi Informasi/ 
Penanggungjawab 

Membentuk tim pembuat/ 
revisi kebijakan 

S K 

Perlu 
perubahan kebijakan^ 

^ang ada? 

Ya 

Tidak 

Kabiro Teknologi 
Informasi 

Penolakan usulan 
perubahan kebijakan 

ke Requestor 
Internal memo 

All Functions 

Any Manager 

Kabiro Teknologi Informasi 

Membuat /merevisi kebijakan 

Draft kebijakan baru. Internal memo 

Persotujuan pmpinan 
Univereitas (Rektor/Warek) 

hanya diperiukan un«uk 
kebijakan-kebijakan yang 

sangai krusial 

I 
Rektor/Warek. Non Akademik 

Review draft kebijakan baru 
Reviewed draft, Internal 

memo 

Tidak 
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PPI - 06 

Data Backup 
Dan Disaster 

Handling 

Staf Fungsional K e a m a n a n Tl & 
Kepatuhan 

Memasukkan kebijakan baru ke 
dalam controlled document terkait 

Controlled document 

Tidak 

System 
Access 

Staf Bag Infrastruktur & Jaringan T l ; Staf Bag 
Pengembangan SI & Web; Staf Bag 

Pendukung Operasional & Pengguna Tl 

Membuat / merevisi manual 

Draft manual , Internal memo 

All Functions 

Any Manager Lr 
Staf Bag Infrastruktur & Jar ingan T l ; Staf Bag 

Pengembangan SI & Web; Staf B a g 
Pendukung Operasional & Pengguna Tl 

Memasukkan manual baru ke dalam controlled 
document terkait 
Manual Program 

Data Back Up & 
Recovery Plan 

Tidak 

Kabag Pengembangan SI & Web 

Mempelajari Manual Program 

Manual Program 

Kabag Pengembangan 
SI & W e b 

Install I modifikasi 
aplikasi s istem informasi 

jika diperiukan 
Manual Program 

Kabag Pengembangan SI & W e b 
Identifikasi P r o s e s Kerja (Lihat 

S M M terkait) 

IK /Pedoman 

B 

Kabag Pengembangan SI & Web 
Merancang a k s e s , p roses kerja & 

autorisasi 
Pedoman 

Kabag Pengembangan SI & W e b 

Memasukkan manual baru ke 
dalam controlled document terkait 

Controlled document 
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SDM - 01 

Penempatan 
SDM 

Kabiro Teknologi Informasi 

Menerima informasi perubahan 
komposisi/posisi SDM/ SDM 

Resign 

Memo/Email 

Ya 

Kabiro Teknologi Informasi 

Mempelajari dampak 
pengaruh terhadap 

kebijakan akses unit kerja 

Pedoman SIM 

0 1 * 

Kabag Infrastruktur & Jaringan Tl 

Informasikan ke karyawan ybs 
untuk pelaksanaan backup 

individual (jika komputer pribadi) 
dan menghapus data-data pribadi 
(pada komputer organisasi) satu 

(1) bulan sebelumnya 

Email 

Kabag Infrastruktur dan Jaringan Tl 
Jika level staf yang memiliki akses, 

akan dibuatkan log in address, email, 
password dan install existing data 

karyawan sebelumnya 

Pedoman SIM 

(D Ya 

I 

Tidak 
Kabag Infrastruktur & Jaringan Tl 

Lakukan Test Run bersama user di 
fasilitas yang bersangkutan 

Pedoman SIM 

All Functions 

Any Manager 

Tidak 

Kabag Infrastruktur & Jaringan Tl 

Lakukan check sampling terhadap fasilitas 
Hardware/Software dari karyawan yang 

bersangkutan 

Catatan Pengecekan Hardware / Software 

I r 

Staf Bag Infrastruktur & Jaringan Tl 

Blocking akses, log in dan LAN 

Pedoman SIM 

Pribadi 1 
Staf Bag Infrastruktur & 

Jaringan Tl 

Memberi status OK pada fisik / 
memo dan serah terima ke user 

BASTB 

Z5Z 

1 Kantor 

Staf Bag Infrastruktur & 
Jaringan Tl 

Menarik fasiliitas satu (1) 
minggu sebelum akhir 

masa tugas 
BASTB 

Staf Bag Infrastruktur & Jaringan Tl 

Simpan back up data dan file untuk 
deinstall pada karyawan penggantj 

File 

Kabag Infrastruktur & Jaringan Tl / 
Kabag Pendukung Operasional & 

Pengguna 
Sosialisasi/Pelatjhan 

pengoperasionalan dan perawatan 
Sistem Informasi ke yang 

bersangkutan dan serah terima 
Pedoman SIM 

Langkah ini, bisa 
dilaksanakan oleh GA 
Officer 

Database 

6. Catatan / Note 
6.1.-
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