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TUJUAN

Prosedur ini ditetapkan agar pengguna dapat menggunakan layanan pengembangan
teknologi informasi yang diselenggarakan oleh Direktorat Sistem dan Teknologi

Informasi.

RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur ini berlaku untuk pimpinan universitas, fakultas/program studi, dan
unit kerja universitas.
2.2 Prosedur ini berlaku di Universitas Kristen Maranatha yang diselenggarakan di

Direktorat Sistem dan Teknologi Informasi, gedung GAP Lt.4.

DEFINISI

3.1 DSTI: Direktorat Sistem dan Teknologi Informasi

3.2 GAP: Gedung Administrasi Pusat

3.3 Prodi: Program Studi

3.4 IT Care: Helpdesk Direktorat Sistem dan Teknologi Informasi khusus untuk
penanganan masalah yang berkaitan dengan teknologi informasi

3.5 User requirement document : dokumen yang berisi informasi kebutuhan
perangkat lunak yang ditandatangani oleh user dan Direktorat Sistem dan

Teknologi Informasi.

DOKUMEN TERKAIT

4.1 Dokumen berita acara

4.2 User requirement document

PROSEDUR

5.1 User menghubungi IT Care untuk membuat pengajuan pembuatan aplikasi.
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5.2

5.3

5.4

55

5.6

5.7

5.8
5.9

5.10

5.11

5.12

IT Care akan memberikan form pengajuan yang harus diisi user untuk
pengajuan pembuatan aplikasi.

Setelah mengisi form pengajuan, maka form tersebut dikembalikan ke IT Care
dan oleh IT Care diteruskan ke divisi pendukung teknologi informasi.

Setelah menerima form pengajuan yang telah terisi dari user, maka divisi
pendukung teknologi informasi akan berkomunikasi dengan divisi
pengembangan perangkat lunak.

Divisi pengembangan perangkat lunak kemudian menganalisis kebutuhan
sesuai pengajuan dan perubahan yang diajukan.

Kepala bidang sistem informasi dan teknologi kemudian menentukan apakah
pengajuan tersebut dapat diakomodir atau tidak.

Divisi pendukung teknologi informasi akan melengkapi form pengajuan proyek
sesuai dengan hasil diskusi divisi pengembangan perangkat lunak dan
keputusan kepala bidang sistem informasi dan teknologi dan mengirimkannya
kepada pengguna melalui IT Care.

Jika pengajuan ditolak, maka proses selesai sampai pada tahap ini.

Jika pengajuan diterima maka staf divisi pengelolaan teknologi informasi
mendokumentasikan perubahan aplikasi melalui dokumen user requirement
document.

Setelah selesai, divisi pendukung teknologi informasi melakukan konfirmasi
kepada wuser perihal kebutuhan sistem, dan meminta user untuk
menandatangani user requirement document yang telah dipersiapkan.

Divisi pendukung teknologi informasi menyerahkan kembali user requirement
document kepada divisi pengelolaan teknologi informasi.

Divisi pengembangan perangkat lunak akan mengerjakan permintaan sesuai

dengan user requirement document.
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5.13 Setelah selesai, maka divisi pendukung teknologi informasi akan

menginformasikan kepada pengguna bahwa permintaan sudah selesai dan

mengirimkan berita acara untuk ditandatangani.
5.14 Proses selesai.
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FLOWMAP

STANDAR OPERATING PROCEDURE

perangkat lunak dan keputusan kepala bidang

UNIVERSITAS
| KRISTEN PENYELENGGARAAN LAYANAN
32 MARANATHA
— PENGEMBANGAN TEKNOLOGI INFORMASI
KEGIATAN — PELAKSAN‘:_\ — — MUTU BAKL KETERANGAN
Divisi Tl | Divisi b PL| Kabid SIT lengk ‘Waktu Output
User menghubungi IT Care untuk membuat definisi 15 menit
pengajuan pembuatan aplikasi. kebutuhan
pengguna
IT Care akan memberikan form pengajuan yang form 15 menit
harus diisi user untuk pengajuan pembuatan pengajuan
aplikasi. proyek
3|Setelah mengisi form pengajuan, maka form form 30 menit
tersebut dikembalikan ke IT Care dan oleh IT - pengajuan
Care diteruskan ke divisi pendukung teknologi proyek
informasi.
Setelah menerima form pengajuan yang telah form 1 hari
terisi dari user, maka divisi pendukung i pengajuan
teknologi informasi akan berkomunikasi proyek
'dengan divisi pengembangan perangkat lunak.
Divisi pengembangan perangkat lunak ¥ form 2 hari
kemudian menganalisis kebutuhan sesuai ' pengajuan
pengajuan dan perubahan yang diajukan. proyek
6|Kepala bidang sistem informasi dan teknologi form 1hari keputusan
kemudian menentukan apakah pengajuan pengajuan atas
tersebut dapat diakomodir atau tidak. proyek pengajuan
proyek
Divisi pendukung teknologi informasi akan form 3 jam respon form
melengkapi form pengajuan proyek sesuai pengajuan pengajuan
«dengan hasil diskusi divisi pengembangan proyek proyek (yang

disetujui atau

sistem informasi dan teknologi dan ditolak)

mengirimkannya kepada pengguna melalui IT

Care.

Jika pengajuan ditolak, maka proses selesai 10 menit |form

sampai pada tahap ini. pengajuan
proyek yang
ditolak

Jika pengajuan diterima maka staf divisi v 1hari form

pengelolaan teknologi informasi ' pengajuan

mendokumentasikan perubahan aplikasi proyek yang

melalui dokumen user requirement document. disetujui

10|Setelah selesai, divisi pendukung teknologi 1-2 hari |dokumen
informasi melakukan konfirmasi kepada user user

perihal kebutuhan sistem, dan meminta user
untuk menandatangani user requirement
document yang telah dipersiapkan.

reguirement

11 |Divisi pendukung teknologi informasi dokumen 2 jam
menyerahkan kembali user requirement - user
'document kepada divisi pengelolaan teknologi requirement
informasi.
12|Divisi pengembangan perangkat lunak akan dokumen 1-2 waktu
mengerjakan permintaan sesuai dengan user - user minggu pengerjaan
requirement document. requirement tergantung
L kerumitan
13 |Setelah selesai, maka divisi pendukung 30 menit |sistem yang
teknologi informasi akan menginformasikan i baru

kepada pengguna bahwa permintaan sudah
selesai dan mengirimkan berita acara untuk
ditandatangani.

[

Proses selesai.
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN

DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Dokumen
Fakultas/Program Studi/Satuan/Badan/Direktorat/Lembaga/Unit
Prosedur
Rektorat v

Fakultas Kedokteran

Program Studi Pendidikan Dokter

Fakultas Teknik

Program Sarjana Teknik Sipil

Program Sarjana Teknik Elektro

Program Sarjana Teknik Industri

Program Sarjana Sistem Komputer

Fakultas Psikologi

Program Sarjana Psikologi

Program Magister Psikologi

Fakultas Bahasa dan Budaya

Program Sarjana Sastra Inggris

Program Sarjana Sastralepang

Program Sarjana Sastra China

Program Diploma-Ill Bahasa Mandarin

Fakultas Ekonomi

Program Sarjana Akuntansi

Program Sarjana Manajemen

Program Magister Akuntansi

Program Magister Manajemen

Fakultas Seni Rupa dan Desain

Program Diploma-lll Seni Rupa dan Desain

Program Sarjana Seni Rupa Murni

Program Sarjana Desain Komunikasi Visual

Program Sarjana Desain Interior

Program Sarjana Arsitektur

Fakultas Teknologi Informasi

Program Sarjana Teknik Informatika

Program Sarjana Sistem Informasi

dlAald|d|d|d|d|d|d|d|d|d|d|d | |d (A (A A A A A |||

Program Magister llmu Komputer
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Fakultas/Program Studi/Satuan/Badan/Direktorat/Lembaga/Unit

Dokumen

Prosedur

Fakultas Hukum

<

Program Sarjana [Imu Hukum

Fakultas Kedokteran Gigi

Program Sarjana Pendidikan Dokter Gigi

Program Pendidikan Profesi Dokter Gigi

Satuan Pengawas Institusi

Satuan Penjaminan Mutu

Badan Pelayanan Kerohanian

Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat

Lembaga Edukasi

Direktorat Akademik

Direktorat Keuangan dan Pengembangan Strategi

Direktorat Sistem dan Teknologi Informasi

Direktorat Kemahasiswaan dan Alumni

Direktorat Kemitraan, Inovasi dan Kewirausahaan

Direktorat Sumber Daya Insani

Direktorat Sarana dan Prasarana

UPT.Perpustakaan

Direktorat Administrasi dan Komunikasi Universitas

Direktorat Marketing dan Admisi

L A A A - - - S E N S A ) A E A - E ) N R

8. FORMULIR

8.1 Formulir pengajuan proyek

9. REFERENSI

9.1 Dokumen daftar layanan Direktorat Sistem dan Teknologi Informasi




