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DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomor 27 Tahun 2022 tentang Perlindungan Data Pribadi (UU | 1. Memahami alur dan prosedur penghentian layanan sistem informasi;
PDP). Memahami analisis dampak penghentian layanan terhadap pengguna dan unit
2. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2024 tentang Perubahan Kedua atas Undang- kerja tlelrkal.t% o ikast - . .
Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik. 3. Mema ami Inventarisast dataf apixast, dan infrastruktur yang terdampak;
) ) 4. Memahami proses backup, migrasi, dan pengamanan data sebelum layanan
3. Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Sistem dan dihentikan:
Transaksi Elektronik. 5. Memahami koordinasi teknis dengan tim pengelola sistem, server, dan jaringan;
4. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi. 6. Memahami dokumentasi administrasi penghentian layanan (berita acara/log
5. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan penghentian);
Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi. 7. Memahami kebijakan keamanan informasi serta regulasi perlindungan data yang
6. Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Republik Indonesia Nomor 5 Tahun berlaku.
2020 tentang Penyelenggara Sistem Elektronik Lingkup Privat.
7. Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Republik Indonesia Nomor 20
Tahun 2016 tentang Perlindungan Data Pribadi dalam Sistem Elektronik.
8. Peraturan Badan Siber dan Sandi Negara Nomor 4 Tahun 2021 tentang Pedoman

Manajemen Keamanan Informasi bagi Penyelenggara Sistem Elektronik.




9. Peraturan Rektor Universitas Negeri Jakarta Nomor 5 Tahun 2025 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Universitas Negeri Jakarta.

KETERKAITAN :

PERALATAN PERLENGKAPAN :

POS Pengembangan Sistem Informasi (SI) Baru

POS Pengembangan Sistem Informasi (SI) Lanjutan

POS Pembuatan Website di Lingkungan UNJ

POS Pengaduan Masalah Teknis Sistem Informasi (SI)

POS Penerimaan Sistem Informasi Dari Pihak Vendor Eksternal Ke Pustikom

POS Sistem Analis Pustikom UNJ

POS Backup dan Restore Laman, Data, Konfigurasi Server, dan Infrastruktur TIK

— Rutin

8. POS Backup dan Restore Laman, Data, Konfigurasi Server, dan Infrastruktur TIK
— Insidental

9. POS Pelaporan Insiden Siber

10. POS Pelaporan Penyalahgunaan Infrastruktur

11. POS Pengajuan Subdomain, Hosting, dan Virtual Private Server

12. POS Pengaduan Masalah Jaringan Internet

13. POS Permintaan Akses Jaringan Nirkabel Internet

14. POS Permintaan Akun Email UNJ

15. POS Permintaan Data Rutin

16. POS Permintaan Data Insidental

17. POS Pelayanan Teknis IT Pustikom

18. Formulir Permohonan Penghentian Layanan Sistem Informasi (SI)

Nk W=

1. Komputer/Laptop dan koneksi internet

Aplikasi/Website layanan permohonan (Sistem Helpdesk/Portal PUSTIKOM)
Formulir permohonan penghentian layanan SI (online/offline)

Dokumen pendukung (surat permohonan/persetujuan pimpinan unit)

Akses akun admin/operator untuk proses penonaktifan layanan

kv

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila POS Permohonan Penghentian Layanan Sistem Informasi (SI) tidak
dilaksanakan sesuai dengan ketentuan yang berlaku, maka berpotensi menimbulkan
ketidakterkendalian dalam proses penghentian layanan sistem informasi serta
menyebabkan hilangnya data, gangguan akses, maupun penghentian layanan yang tidak
terencana, yang dapat berdampak pada terganggunya operasional organisasi serta
meningkatkan risiko terhadap keamanan, ketersediaan, dan keandalan laman, data,
konfigurasi server, dan infrastruktur TIK di lingkungan organisasi.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PROSEDUR PERMOHONAN PENGHENTIAN LAYANAN SISTEM INFORMASI (ST)

PELAKSANA MUTU BAKU
KEPALA DIVISI
KEPALA DIVISI KEPALA DIVISI
PENGEMBANGAN KOORDINATOR KEPALA SEKSI
NO| URAIAN KEPALA LAYANAN DAN INFRASTRUKTUR | KOORDINATOR KETERANGAN
PIMPINAN UNIT KERJA PUSTIKOM PANGKALAN SISTEM DAN KEAMANAN | PROGRAMMER INFRASTRUKTUR LAYANAN TIM PROGRAMMER| KELENGKAPAN WAKTU OuUTPUT
DATA INFORMASI DAN JARINGAN JARINGAN ADMINISTRASI
PEMROGRAMAN B
Proses mulai permohonan penghentian ( )
layanan sistem informasi (SI)
Pengisian form permohonan ) Form permohonan
penghentian layanan sistem informasi sistemn 15 Menit [Form permohonan
(SI) yang telah disediakan di website . . yang telah terisi
Pustikom informasi (SI)
Mengirim form permohonan Upload form yan;
3 penghentian layanan sistem informasi N ‘: dah terisi a):ia 8 15 Menit [Form permohonan
(SI), yang sudah terisi melalui ;vebsile PL:s:’ikom masuk ke dalam sistem|
https://petik.unj.ac.id/layanan
Pemeriksaan permohonan penghentian Form upload llasll. analisis awal ——
) 5 . . [permohonan . terkait permohonan Disposisi Kepala
4 |layanan sistem informasi (SI) dari . 15 Menit . .
Pimpinan Unit Kerja [penghentian sistem [penghentian sistem Pustikom
P! ] informasi (SI) informasi
Persetujuan Kepala Pusat Teknologi Formulir permohonan Dokumen persetujuan
5 [Informasi dan Komunikasi terkait form penghentian sistem | i Kot torutie T
[permohonan penghentian layanan informasi yang telah 4 o o Jicopy)
sistem informasi (SI) diisi lengkap ardcopy fseftcopy
1 Menyusun jadwal
permohonan Draft jadwal
Penjad: I | penghentian layanan .. |permohonan
© llayanan sistem informasi (SI) sistem informasi (S1) | | TTKera o ehentian layanan
berdasarkan prioritas sistem informasi (ST)
dan ketersediaan
1. Permohonan
penghentian layanan
sistem informasi (SI)
terdokumentasi
lengkap (formulir,
Tindak Lanjut proses penjadwalan L“l:‘t‘"g:ok;:‘;‘;“h““ Dokumen Jadwal
7 |permohonan penghentian layanan P - 1 Hari Kerja

sistem informasi (ST)

2. Data hasil verifikasi
(valid/ditolak/revisi)
tersedia.

3. Draft jadwal telah
disusun berdasarkan
ketersediaan dan
prioritas.

Final

%

Evaluasi terkait dengan permintaan
penghentian layanan sistem informasi
(SI), dan berkoordinasi dengan Kepala
Divisi terkait

Identifikasi awal
terkait penggunaan
sistem informasi (SI)
yang akan dihentikan

3 Hari Kerja

Catatan hasil evaluasi
penghentian layanan
meliputi risiko,
dampak operasional,
dan rekomendasi
teknis lanjutan




PROSEDUR PERMOHONAN PENGHENTIAN LAYANAN SISTEM INFORMASI (ST)

URAIAN

PELAKSANA MUTU BAKU
KEPALA DIVISI
KEPALA DIVISI KEPALA DIVISI
PENGEMBANGAN . KOORDINATOR KEPALA SEKSI
PIMPINAN UNIT KERJA P]lfglpllt(l(‘;\M Ll;\z:{l\A(]jll(\:Ll:]\VN SISTEM I;:ls?(i;l;}l]::;}ﬁ llfl?gg]]:;]?\;l\l\:(z]‘: INFRASTRUKTUR LAYANAN TIM PROGRAMMER| KELENGKAPAN WAKTU OuUTPUT
DATA INFORMASI DAN JARINGAN JARINGAN ADMINISTRASI
PEMROGRAMAN B

KETERANGAN

Koordinasi dari Kepala Divisi
Pengembangan Sistem Informasi dan

L]

[

Dokumen hasil
evaluasi penghentian
layanan sistem

Instruksi teknis resmi
terkait rencana
penghentian layanan

o Pemrograman kepada Koordinator informasi (SI) yang 1 Hari Kerja yang diteruskan ke
Programmer telah diverifikasi oleh Koordinator
unit terkait Programmer
Dokumen hasil - Hasil analisis
evaluasi penghentian kebutuhan dan alasan
Mempelajaari evaluasi terkait layanan fislegm penghentian SI
10 |permohonan penghentian layanan in);onnasi (SI) yan; 3 Hari Kerja |- Analisis teknis dan
sistem informasi (SI) secara teknis (elah diverifi ka);i og]eh infrastruktur
. B - Analisis risiko dan
unit terkait e
rencana transisi
Hasil analisis dampak, Na(:uﬁ‘;‘l;i?: diskusi
Diskusi dengan Unit Kerja terkait risiko, teknis, dan ot tobahan
11 |permohonan penghentian layanan rencana transisi dari 1 Hari Kerja dari Unit Keria terkait
sistem informasi (SI) [penghentian sistem serta keser ak‘a]l .
informasi (SI) * kesepa atal
teknis penghentian
l Hasil analisis Rencana teknis
- . [penghentian sistem penghentian layanan
12 I‘f{"o"‘::‘::e"ga“ Koordinator informasi (SI) yang | Hari Kerja  [sistem informasi (SI)
& telah diverifikasi oleh yang telah disetujui
unit terkait secara internal
- Rencana teknis
langkah langkah
penghentian sistem enghentian sistem
Pengecekan sistem informasi (SI) yang informasi (SI) (rincian ?n fogrmm D
13 |dimaksud, dan menentukan tim modul/fitur layanan 3 Hari Kerja . Tim (eiah terbentuk
programmer yang akan dihentikan) :
dan pembagian tugas
- Daftar tim B ?
luntuk masing-masing
[programmer
| ol
: - Daftar ti .
Pembuatan surat tugas dan berita acara marz:;r:\l:r dan role Draft dokumen berita
internal terkait dengan permohonan prograr . . acara internal terkait
1 - Rincian analisis 30 Menit

penghentian layanan sistem informasi
(SI) dari Unit Kerja terkait

penghentian layanan
sistem informasi (SI)

[pemberhentian sistem
informasi (SI)




PROSEDUR PERMOHONAN PENGHENTIAN LAYANAN SISTEM INFORMASI (ST)

PELAKSANA MUTU BAKU
KEPALA DIVISI
KEPALA DIVISI KEPALA DIVISI
PENGEMBANGAN KOORDINATOR KEPALA SEKSI
NO| URAIAN \ N KETERANGAN
PIMPINAN UNIT KERJA P]lfg:)ll:(l(‘;\\’l LI;XII\A(];\II?:L]:I]\VN SISTEM I;:ﬁﬁi;‘}:}::fﬁ l;]?gg]?:?\/ﬁ\:g]‘: INFRASTRUKTUR LAYANAN TIM PROGRAMMER| KELENGKAPAN WAKTU OuUTPUT
B DATA INFORMASI DAN JARINGAN JARINGAN ADMINISTRASI
PEMROGRAMAN B
) . Draft dokumen berita
Persetujuan surat tugas dan berita acaral N .
. N acara internal terkait Dokumen berita acara
15 |internal permohonan penghentian ) 15 Menit Lol
. - pemberhentian sistem yang telah disetujui
layanan sistem informasi (SI) P :
| informasi (SI)
L
1 - Distribusi berita
acara kepada tim
Menerima surat tugas dan berita acara Dokumen berita acara - Instruksi rencana
1 . = - 15 Menit .
yang sudah disetujui yang telah disetujui tindak lanjut dalam
proses penghentian
layanan ST
[
l - Analisis kebutuhan
. . . dan alasan Rencana kerja teknis
Diskusi dengan tim programmer dalam . .
elaksanaan proses penghentian penghentian SI penghentian layanan
17 P . P 5 P g - Analisis teknis dan 3 Hari Kerja  [sistem informasi (SI)
layanan sistem informasi (SI) yang . . .
h infrastruktur yang disepakati oleh
dimaksud e .
- Analisis risiko dan tim programmer
rencana transisi
T - Code repository - Arsip source code
Pengarsipan kode sumber dan basis - Dokumentasi sistem informasi (SI)
data sistem informasi yang dilakukan pengembangan sistem A - Arsip database
1 ; F h 5 Hari Kerja | ¢
proses penghentian layanan sistem informasi (SI) sistem informasi (SI)
informasi (SI) - Data keamanan & - Dokumentasi arsip
akses
o - Daftar modul/fitur - Feedback hasil
Pengecekan terkait sistem informasi . . [pengecekan teknis &
" sistem yang telah di-
yang dilakukan proses penghentian, h keamanan
L nonaktifkan A .
19 [dan berkoordinasi dengan Kepala . 1 Hari Kerja |- Rekomendasi final:
P - Backup sistem dan .
Divisi Infrastruktur dan Keamanan . layak dihentikan /
N basis data yang telah .
Jaringan P 7 perlu tindakan
diverifikasi
tambahan.
Koordinasi dengan Koordinator - Daftar subdomain & . .
- . [domain utama yang Instruksi detail teknis
Infrastruktur Jaringan terkait ) N
e S terkait dengan SI . . untuk penonaktifan
20 |penonaktifan subdomain sistem 1 Hari Kerja nona
formasi (SI) yang dilakukan - Backup file subdomain sistem
N konfigurasi & informasi (SI)

database terkait




PROSEDUR PERMOHONAN PENGHENTIAN LAYANAN SISTEM INFORMASI (ST)

PELAKSANA MUTU BAKU
KEPALA DIVISI
KEPALA DIVISI KEPALA DIVISI
PENGEMBANGAN KOORDINATOR KEPALA SEKSI
URAIAN KEPALA LAYANAN DAN INFRASTRUKTUR | KOORDINATOR KETERANGAN
PIMPINAN UNIT KERJA PUSTIKOM PANGKALAN SISTEM DAN KEAMANAN | PROGRAMMER INFRASTRUKTUR LAYANAN TIM PROGRAMMER| KELENGKAPAN WAKTU OuUTPUT
B DATA INFORMASI DAN JARINGAN JARINGAN ADMINISTRASI
PEMROGRAMAN B
- Status subdomain
resmi dinonaktifkan
- Catatan perubahan
DNS / server yang
Penonaktifan subdomain sistem - Daftar subdomain , terdokumentasi
21 |informasi (SI) yang dilakukan proses [domain, database 2 Hari Kerja |- Backup file
[penghentian yang terkait dengan SI konfigurasi &
database terkait
- Laporan akhir yang
disimpan di repositori
| dokumentasi
- Akses ke platform Laporan teknis hasil
roject management [penghentian layanan
Melaporkan progres penghentian Pustikom sistem informasi telah
layanan sistem informasi (SI) melalui o ;
2|~ (form project management - Drafi laporan teknis | 1 Hari Kerja di
Pusﬁkomp 7 & hasil penghentian dalam platform
layanan sistem \project management
informasi Pustikom
l Hasil monitoring dan
o verifikasi berupa
P ;‘:gf‘:]t;“n‘li:“ X:‘:‘g“ti‘;p;:’::n’mm Akses ke platform feedback , masukan,
23 FSI)gmelalui ) /Z;)rm o roject management | 1 Hari Kerja |dan catatan revisi di
A r’ b st.kmﬁ ! 4 Pustikom \platform project
management Pustil nanagemens
Pustikom
Hasil monitoring dan
e verifikasi berupa
Pengecekan dan Verifikasi proses | Akses ke platform \feedback , masukan,
penghentian layanan sistem informasi . ? . . N
24 (SI) melalui platf ‘ \project management 1 Hari Kerja  |dan catatan revisi di
(SO el laforn pre Pustiom laform projct
Pustikom
l Hasil monitoring dan
T verifikasi berupa
P z:gﬁzitz“n‘li:“ X:‘:‘f“:‘;p;:’::n’mm Akses ke platform feedback , masukan,
FSI)gmelalui ) my;m ey roject management | 1 Hari Kerja  |dan catatan revisi di
? Pumkmﬁ] 4 Pustikom \platform project
management
l Pustikom




PROSEDUR PERMOHONAN PENGHENTIAN LAYANAN SISTEM INFORMASI (ST)

URAIAN

PELAKSANA MUTU BAKU
KEPALA DIVISI
KEPALA DIVISI KEPALA DIVISI
PENGEMBANGAN . KOORDINATOR KEPALA SEKSI
PIMPINAN UNIT KERJA P]lfg:’ll:(l(‘;\\’l L:;\A(]:l?::::q SISTEM I;:ls?(i;l;}l]::;}ﬁ llfl?gg]]:;]?\;l\l\:g]‘: INFRASTRUKTUR LAYANAN TIM PROGRAMMER| KELENGKAPAN WAKTU OuUTPUT
B DATA INFORMASI DAN JARINGAN JARINGAN ADMINISTRASI
PEMROGRAMAN B

KETERANGAN

Pengecekan Sistem Informasi (SI) yang

proses layanan
apakah sudah sesuai

Laporan teknis proses

layanan
sistem informasi (SI)

1 Hari Kerja

Hasil persetujuan dan
Verifikasi dari proses

layanan
sistem informasi (SI)
yang telah dilakukan

)
3

Pengarsipan dokumentasi terkait
penghentian layanan sistem informasi
(SD

- Dokumen
administrasi
persuratan

- Notulen rapat
koordinasi

- Dokumen teknis
(arsip source code,
backup basis data,
konfigurasi server)
- Berita acara
penghentian layanan
- Catatan risiko dan
mitigasi terkait
penghentian

1 Hari Kerja

Dokumentasi dan arsip)
dalam keseluruhan
proses penghentian
layanan sistem
informasi (SI)
tersimpan lengkap

)
3

Penyerahan salinan copy form terkait
dengan permohonan penghentian
layanan sistem informasi (SI), yang
sudah selesai kepada Pimpinan Unit
Kerja

1. Salinan copy form
[permohonan
penghentian layanan
SI yang sudah
disahkan.

2. Surat pengantar
resmi dari Kepala
Pustikom terkait
penyerahan dokumen.
3. Dokumen
pendukung (jika ada)
seperti notulensi
rapat, berita acara
penghentian, atau
keputusan tertulis.

4. Arsip digital
salinan form yang
tersimpan di sistem
administrasi
Pustikom.

1 Hari Kerja

1. Pimpinan Unit
Kerja menerima
salinan copy form
penghentian layanan
(SI) secara resmi.

2. Bukti penyerahan
berupa tanda terima
atau berita acara serah
terima dokumen.

3. Arsip administrasi
penghentian layanan
(SI) tersimpan di
Pustikom untuk
keperluan audit dan
referensi.

4. Kepastian hukum
dan administratif atas
penghentian layanan
(ST) yang dimohonkan.

S
S

Menerima salinan copy form bahwa
sudah dilakukan proses penghentian
layanan sistem informasi (SI)

- Drafi berita acara
penghentian layanan
sistem informasi

- Laporan teknis
terkait proses
penghentian layanan
sistem informasi

1 Hari Kerja

- Berita acara

layanan
sistem informasi (SI)
yang telah disetujui
oleh kedua belah

pihak
- Status penghentian
layanan sistem

informasi (ST)
dinyatakan telah
selesai
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