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BAB I

P E N D A H U L U A N

1.1 Latar Belakang Masalah

Dalam pandangan orang luar, apotek tidak lebih dari sebuah toko. Setidak-tidaknya anggapan yang demikian itu ada pada sebagian orang, sehingga apotek dipandang tidak cukup berharga untuk dijadikan bahan pembicaraan, ataupun sebagai objek penelitian bidang manajemen.  

Pada prinsipnya manajemen di apotek akan memberikan pelayanan yang sebaik-baiknya kepada pelanggan. Pelayanan dapat berupa harga yang murah, persediaan obat yang lengkap, dan waktu tunggu pelanggan yang singkat. Harga obat dan penyalur telah diatur oleh pemerintah, sehingga pemberian harga tidak sepenuhnya ditentukan oleh apotek. Sebagai akibatnya harga obat tidak jauh berbeda antara satu apotek dengan yang lainnya. Sedangkan ketersediaan obat yang lengkap di apotek dipengaruhi oleh keadaan permintaan pasar yang berfluktuasi akibat adanya promosi terselubung dari pihak pabrik obat dan ketersediaan obat yang lengkap dapat dikatakan susah dikontrol oleh apotek.

Secara singkat prosedur pelayanan dapat dijelaskan sebagai berikut, Pada bagian Penerimaan Resep, resepsionis menerima resep dari pelanggan dan langsung diteruskan ke bagian Pengolahan. Selanjutnya, informasi mengenai resep yang bersangkutan  diberitahu kepada pelanggan melalui resepsionis, setelah lebih dulu diidentifikasi di bagian pengolahan. Setelah terjadi kesepakatan dengan pelanggan maka resep siap untuk diolah. Proses pengolahan berlangsung mulai dari pencarian obat di gudang sampai dengan pembuatan obat, sehingga siap untuk diserahkan kepada pelanggan, dengan demikian tercipta suatu ketepatan dan keakuratan pelayanan. Berdasarkan hal tersebut diatas, maka penulis menyusun skripsi ini dengan judul “USULAN SISTEM INFORMASI DAN KOMPUTERISASI SISTEM PELAYANAN DI APOTEK INDRA CIANJUR”.

1.2 Identifikasi Masalah 

Berdasarkan latar belakang permasalahan tersebut maka penulis mengidentifikasi masalah sebagai berikut :

1. Proses pengelolaan pelayanan terhadap konsumen tidak teratur dan lambat.

2. Bagaimana proses pengelolaan pelayanan terhadap konsumen dengan menerapkan komputerisasi sistem informasi manajemen. 

1.3. Maksud dan Tujuan Penelitian

1.3.1.
Maksud Penelitian 



Maksud dari penulisan ini untuk menganalisis pelayanan terhadap konsumen di Apotek INDRA Cianjur, sehingga mutu pelayanan terhadap konsumen lebih cepat mulai dari informasi sampai dengan obat yang diinginkan kepada pelanggan. 

1.3.2. 
Tujuan Penelitian

Tujuan dari penelitian adalah :

1. Perancangan sistem informasi yang dibantu oleh komputer

2. Pembenahan administrasi gudang dan prosedur pelayanan untuk mendukung pemakaian komputer secara efektif.

1.4.
Batasan Masalah 

Penelitian yang dilakukan dalam penulisan skripsi ini hanya berhubungan dengan usaha-usaha peningkatan kecepatan pelayanan di apotek INDRA. Untuk memperjelas ruang lingkup penelitian maka dilakukan batasan masalah, yakni :

1. Bagian-bagian yang terlibat dalam penelitian terbatas pada bagian Penerimaan Resep dan bagian Pengolahan saja. Tidak melibatkan gudang Dalam dan gudang Luar kecuali gudang yang berhubungan langsung dengan kepentingan pelanggan, yakni gudang Resep di bagian Pengolahan. Sedangkan waktu pengiriman persediaan obat dari gedung Dalam ke gudang Resep diabaikan.

2. Penelitian hanya membahas permintaan obat yang disertai resep. Dengan kata lain tidak membahas mengenai Penjualan obat bebas.

3. Kasus-kasus khusus mengenai resep yang diluar pengendalian apotek tidak termasuk dalam pembahasan, sebagai contoh : pemalsuan resep, kelebihan dosis, tulisan yang tidak jelas, dan lain-lain. 

1.5. 
Metodologi Penelitian 


Metodologi penelitian yang digunakan adalah deskriptif. Metode ini mencoba menjelaskan sistem yang kita teliti dan membuat solusi dari masalah yang ada saat ini.


Metode yang digunakan penulis untuk memperoleh data adalah dengan teknik pengumpulan data sebagai berikut :

1. Teknik Observasi 


Kegiatan ini dilaksanakan untuk pengumpulan data yang tidak dapat dengan wawancara. Untuk itu penulis perlu terjun langsung ke lapangan dan melakukan observasi terhadap kegiatan yang sedang berjalan serta mengamati pelaksanaannya.

2. Teknik Wawancara  


Penulis mengadakan wawancara dengan pihak yang mengetahui tentang hal-hal yang berhubungan dengan permasalahan yang diteliti untuk pengumpulan data.

3. Studi Pustaka 


Kegiatan ini dilakukan untuk mendapatkan teori yang mengacu sebagai landasan teori dalam pemecahan masalah. Dari penelitian pustaka ini diharapkan memperoleh landasan teoritis tentang konsep dasar sehingga apa yang diuraikan pada tujuan penulisan tugas skripsi ini dapat dicapai.

1.6. 
Metode Perancangan Perangkat Lunak 


Metode yang  digunakan untuk mengembangkan perangkat lunak yang akan dibangun adalah metode waterfall, yaitu setiap tahapan harus diselesaikan terlebih dahulu secara penuh sebelum meneruskan ketahap berikutnya, dengan tujuan menghindari terjadinya pengulangan tahapan tersebut.

1.7. 
Sistematika Penulisan 


Sistematika  penulisan skripsi ini akan penulis uraikan hal-hal sebagai berikut :

BAB I     PENDAHULUAN 

Bab ini mengungkapkan latar belakang masalah, identifikasi masalah, maksud dan tujuan penelitian, batasan masalah, metodologi penelitian, metode perancangan perangkat lunak dan sistematika penulisan.

BAB II    LANDASAN TEORI 

Bab ini mengemukakan teori-teori yang melandasi Pembahasan masalah yang mencakup konsep-konsep sistem informasi manajemen, sistem prosedur, beberapa teknik dalam manajemen basis data, klasifikasi dan pengkodean, dan sistem gudang.

BAB III   ANALISIS SISTEM

Bab ini akan menguraikan pemilihan pendekatan yang digunakan untuk membahas masalah dan langkah-langkah yang dilakukan dalam pemecahan persoalan. 

BAB IV   PERANCANGAN SISTEM

Bab empat sebagai inti dari Tugas Sarjana ini akan menjelaskan usaha-usaha yang dilakukan untuk meningkatkan pelayanan yang mencakup pembenahan sistem gudang, perbaikan prosedur pelayanan, komputerisasi pelayanan, dan penyusunan unit-unit tugas pelayanan. 

BAB V    IMPLEMENTASI SISTEM 

Komputerisasi sebagai salah satu usaha meningkatkan pelayanan akan dibahas secara khusus pada bab ini, yang juga akan memberikan petunjuk pemakaian komputer untuk pelayanan.

BAB VI    KESIMPULAN DAN SARAN

Bab ini berisikan kesimpulan dari hal-hal yang telah dibahas dan melahirkan gagasan yang merupakan saran dalam rangka peningkatan pelayanan untuk pengembangan sistem yang lebih baik lagi.

BAB II 

LANDASAN TEORI

2.1 Sistem Informasi Manajemen 

2.1.1 Konsep Dasar Sistem Informasi Manajemen 

R. Anthony dalam buku “Planning & Control A Frame Work For Analysis”, menyatakan ada tiga katagori dari aktivitas manajemen : 

1) Perencanaan strategis

2) Pengendalian manajemen 

3) Pengendalian operasional

Dalam melaksanakan ketiga aktivitas tersebut, manajemen harus mengambil keputusan-keputusan, yang nantinya diharapkan dapat dilaksanakan dengan resiko yang kecil. Karena itu mereka membutuhkan informasi tertentu yang dapat digunakan sebagai dasar dalam pengambilan keputusan.


Untuk dapat mengambil keputusan dengan baik dan tepat, maka dibutuhkan pemahaman yang baik terhadap permasalahan yang dihadapi. Kemampuan untuk memahami dan menangani masalah yang dihadapi ini sangat tergantung pada kualitas dan kuantitas informasi yang diperoleh tentang masalah tersebut.

Informasi yang tepat waktu, relevan, dan akurat, diperlukan untuk pengambilan keputusan, guna memperkecil ketidakpastian perkiraan alternatif dari pengambilan keputusan tersebut. Makin tepat waktu, makin relevan, dan makin teliti suatu informasi, maka makin tinggi derajat kepastian dari hasil pengambilan keputusan yang dibuat. Karena itu diperlukan sistem informasi manajemen yang dapat membantu manajemen dalam melaksanakan aktivitas-aktivitasnya dengan informasi yang akurat, tepat waktu, dan dapat dipertanggungjawabkan. 

Berikut ini adalah bagan yang memperlihatkan model dasar sistem informasi : 

[image: image1.png]©®é @ ® ORO




[image: image2.png]



Gambar 2.1 Model dasar sistem informasi 


Dari bagan diatas terlihat perbedaan antara data dan informasi, dimana informasi adalah data yang telah diolah sehingga telah mempunyai nilai dan manfaat, yang dapat digunakan sebagai dasar dalam pengambilan keputusan.


Jadi sistem informasi manajemen dapat didefinisikan sebagai sekumpulan manusia dan satu set peralatan perlengkapan di dalam suatu organisasi, yang bertanggung jawab dalam pengumpulan dan pengolahan data untuk menghasilkan informasi yang berguna bagi setiap tingkat manajemen dalam perencanaan dan pengendalian aktivitas-aktivitas organisasi. Bagi kebanyakan orang, istilah ini menyimpulkan adanya sistem yang didasarkan pada komputer, tetapi sebenarnya pengertian tersebut mencakup pula sistem yang tidak didasarkan komputer.

Setiap organisasi mempunyai sistem informasi, tetapi sistemnya berbeda-beda tergantung kepada kebutuhan perkembangan dan kemampuan perusahaan dalam pengadaan sistem informasi dengan tingkat kemutakhirannya.

2.1.2 Kebutuhan Informasi

Untuk menetapkan kebutuhan informasi perlu dicari jawaban atas pertanyaan dasar : 

APA yang hendak diketahui manajemen.

SIAPA yang hendak mengetahui.

KAPAN informasi dibutuhkan.


Dalam praktek hal ini sulit diketahui, karena kebutuhan informasi akan bervariasi sangat luas. Namun, berdasarkan tingkat manajemen dapat ditentukan ciri-ciri informasi yang dibutuhkan pada setiap tingkatan, sebagai berikut : 

Tabel 2.1 Ciri-ciri informasi yang dibutuhkan

    Pada setiap tingkat manajemen 

	Ciri
	Informasi
	Pengendalian

Operasional
	Pengendalian

Manajemen
	Perancangan

Strategis
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1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.


	Sumber

Ruang Lingkup 

Tingkat 

Waktu 

Kondisi/Nilai 

Ketelitian yang dibutuhkan

Frekwensi penggunaan 
	terbesar internal 

dirumuskan &

terbatas 

terinci 

historis 

sangat baru

tinggi 

sangat sering 
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	external 

sangat luas

global 

masa depan 

cukup lama 

rendah 

jarang 




2.1.3 Beberapa Pendekatan Dalam Perkembangan SIM 

Sherman Blumental telah mengidentifikasikan beberapa pendekatan dalam merancang Sistem Informasi Manajemen (SIM).

1. Pendekatan tradisional (Organization chart approach), yaitu pendekatan secara struktural. Aliran informasi disesuaikan dengan garis-garis otoritas organisasi. Pendekatan ini mempunyai beberapa kelemahan, diantaranya : Seringkali informasi yang dibutuhkan tidak dapat dipaksakan, maka informasi yang mengalir hasilnya tidak optimal lagi.

Secara teoritis memang dapat dibenarkan, bahwa informasi yang baik adalah informasi yang mengalir dari bawah ke atas dan barulah di atas diambil keputusan. Akan tetapi kesulitan yang dihadapi ialah tidak adanya jaminan bahwa laporan dari bawah ini mengandung informasi benar dan sesuai dengan kebutuhan. Alasannya banyak sekali, diantaranya : secara psikologis dapat dibenarkan adanya kecenderungan melaporkan hal-hal yang baik kepada atasan, informai melalui beberapa tangan mengakibatkan adanya penyaringan ditengah jalan, dan sebagainya. 

Pada konsep manajemen masa kini (modern, informasi tidak hanya mengalir dari bawah ke atas, akan tetapi terintegrasi dari setiap elemen.

2. Pendekatan Data Collecting, yatiu dengan cara mengumpulkan semua data yang beredar, kemudian setelah diproses disalurkan kembali pada bagian-bagian yang membutuhkan. Kelemahan cara ini, salah satunya ialah sukar mendeteksi apakah informasi yang dikirim itu optimal dan sesuai dengan kebutuhan, karena mungkin saja informasi yang dikirimkan itu tidak memadai, atau bahkan berlebih.

3. Pendekatan Data Bank, pada acara ini hampir sama dnegan pendekatan Data Collecting, tetapi pada cara ini informasi yang dihasilkan selain didistribusikan, juga disimpan dalam suatu wadah yang sewaktu-waktu dapat diambil kembali.

4. Integrated Letter Approach, cara ini merupakan pengembangan struktural. Pada cara ini masing-masing elemen organisasi merancang dan mengimplementasikan kebutuhan informasinya. Kelemahan cara ini adalah tidak efisiennya penciptaan informasi, karena mungkin saja terjadi duplikasi informasi untuk beberapa bagian. 

5. Pendekatan Secara Total System. Pendekatan inilah yang sekarang terus dikembangkan. Dalam cara ini seluruh kegiatan : pengumpulan data, dilakukan secara terpusat dan menyeluruh. Kesulitan yang dihadapi ialah sampai sejauh mana manajemen dapat mengidentifikasikan kebutuhan masing-masing dalam elemen sistem yang dikaitkan dengan pencapaian tujuan sistem.

2.2 Sistem dan Prosedur 

2.2.1 Pengertian Sistem dan Prosedur 

Perkataan sistem berasala dari bahasa Yunani, yaitu dari kata “systema”. Systema dapat diartikan sebagai satu kesatuan yang tersusun dari bagian-bagian yang saling berhubungan, membentuk satu kesatuan yang menyeluruh.

Agar lebih jelas berikut ini kita lihat beberapa definisi sistem yang dikemukakan oleh beberapa ahli : 

1. Sistem adalah serangkaian fungsi-fungsi, langkah-langkah atau kegiatan-kegiatan yang diarahkan untuk mencapai suatu hasil yang dikehendaki.

2. Sistem merupakan suatu jaringan prosedur yang berhubungan erat antara satu dengan yang lainnya, yang disusun membentuk satu kesatuan untuk menjalankan aktivitas utama suatu perusahaan. 

3. Sistem adalah suatu set elemen yang berinteraksi dan membentuk satu kesatuan yang terintegrasi untuk mencapai satu tujuan tertentu. 

Jadi suatu sistem adalah suatu kesatuan yang terdiri atas sekumpulan hal yang dapat berupa manusia, benda, aktivitas dan sebagainya atau kombinasi daripadanya yang mempunyai sedemikian rupa, sehingga memungkinkan kelompok tersebut dapat diidentifikasikan sebagai satu kesatuan, baik secara fungsional maupun secara logika.  

Ditinjau dari segi pembentukannya dikenal adanya sistem alamiah dan sistem buatan. Adapun sistem buatan ditandai dengan karakteristik sebagai berikut : 

a) Mempunyai Tujuan :

Sistem itu harus mempunyai tujuan yang jelas. Karena dengan adanya tujuan yang jelas dapat diperkirakan batas-batas dan subsistem-subsistem yang termasuk ke dalam sistem total, dimana seluruh aktivitas sistem berorientasi ketujuan tersebut.

b) Adanya Synergy :

Ini berarti bahwa hasil total yang dicapai oleh satu kesatuan elemen sistem yang bekerja secara terkoordinasi dalam sistem lebih besar daripada hasil total yang dicapai jika masing-masing elemen sistem beroperasi sendiri-sendiri.

c) Adanya Interrelasi :

Ini berarti bahwa di dalam sistem akan terdapat hubungan khusus dimana terjadi interaksi dan interdepedensi antara elemen-elemen pembentuk sistem. 

d) Adanya keterbukaan :

Sistem terbuka, mempunyai keterbukaan terhadap pengaruh lingkungan, dimana sumber dan pemakai nilai-nilai yang dihasilkan tersebut berada.

e) Adanya Proses Transformasi :

Ini berarti bahwa sistem mempunyai daya data kemampuan meningkatkan nilai guna dari sumber daya dengan jalan merubah sumber daya tersebut menjadi keluaran melaui suatu proses.

f) Adanya Mekanisme Kontrol :

Ini berarti bahwa sistem mempunyai kemampuan untuk mengatur dirinya sendiri untuk dapat mempertahankan eksistensinya dengan jalan menjaga dinamika dan mempersatukan keharmonisan dalam sistem.


Adapun pengertian prosedur dapat dikaji dari beberapa pendapat sebagai berikut :

1. Prosedur adalah merupakan tuntunan untuk mengambil tindakan dimana dijelaskan secara terinci mengenai aktivitas-aktivitas apa yang harus dilaksanakan. Prosedur ini mempunyai urutan-urutan tindakan yang jelas dan kronologis.  

2. Prosedur adalah suatu tuntunan langkah perjalanan tulis menulis yang biasanya menyangkut beberapa petugas dalam satu atau beberapa bagian dan yang ditetapkan untuk menjalankan suatu transaksi perusahaan yang secara berulang-ulang terjadi dengan seragam.  

3. Prosedur adalah urutan dari langkah-langkah di dalam suatu pekerjaan dan berhubungan dengan apa yang akan dilakukan, bagaimana melakukannya, bilamana pelaksanaannya, dan siapa yang melakukannya.  

Jadi prosedur merupakan suatu urutan-urutan tindakan yang jelas dan kronologis, yang menunjukkan cara melangkah yang tepat dan efektif dalam pelaksanaan suatu kegiatan, sehingga dapat dicapai tujuan yang diinginkan. 

Suatu prosedur  juga dapat diartikan sebagai suatu alat untuk mengkomunikasikan keputusan-keputusan kebijaksanaan manajerial, yang diterapkan pada daerah-daerah operasi rutin dan berulang, pada seluruh bagian yang terlibat 

Pengertian sistem dan prosedur haruslah tampak saling berkaitan, bukannya terpisah-pisah. Hal ini terlihat jelas pada definisi sistem yang telah dikemukakan terdahulu, bahwa sistem itu merupakan suatu jaringan prosedur yang berhubungan erat antara satu dengan lainnya, yang disusun membentuk satu kesatuan untuk menjalankan aktivitas utama suatu perusahaan.  Melalui sistem dan prosedur inilah proses-proses aktivitas perusahaan ditertibkan dan dikendalikan. 


Sistem dan prosedur merupakan sarana atau alat pihak manajemen alam mencapai tujuan perusahaan. Sistem dengan subsistem-subsistemnya dan prosedur-prosedurnya merupakan alat yang dengannya semua tindakan-tindakan berulang perusahaan dimulai, dijalankan, dikontrol, dan diberhentikan.  


Dalam organisasi, sistem dan prosedur memegang peran penting dalam perencanaan, pelaksanaan, koordinasi, dan pengontrolan semua kegiatan-kegiatan yang berulang. Jadi sebagai alat untuk mengendalikan jalannya aktivitas perusahaan. Pelaksanaan sistem dan prosedur merupakan baigan integral dari tugas manajemen perusahaan. Hal ini berarti mengarahkan serta mengatur aktivitas bawahannya, bertanggung jawab atas sistem dan prosedur yang digunakan dalam melaksanakan semua pekerjaan pada bagian yang berada dalam tanggung jawabnya tersebut. Baik buruknya sistem dan prosedur yang dirancang akan berpengaruh besar terhadap efektivitas perusahaan secara keseluruhan, karena sistem dan prosedur mengintegrasikan fungsi-fungsi tatalaksana pengorganisasian, perencanaan, pengendalian, dan aliran informasi ke dalam suatu kerangka kerja yang umum dan rutin, serta menetapkan rencana dan langkah-langkah yang akan diikuti guna melaksanakan pekerjaan. 

2.2.2 Manfaat Sistem dan Prosedur

Beberapa manfaat yang diperoleh dalam penggunaan sistem dan prosedur : 

1. Sistem dan prosedur dapat memberikan suatu pandangan yang menyeluruh tentang kegiatan perusahaan secara realistis. Perkiraan menyeluruh terhadap suatu situasi pada bermacam tingkat intensitas diberbagai bidang, serta pengaruh atas perubahan salah satu bidang tersebut dapat dipastikan.

2. Membantu menjadikan pekerjaan yang berulang menjadi suatu yang rutin, sehingga menyederhanakan pelaksanaan dan mengurangi pembuatan keputusan yang diperlukan. Hal ini akan menghasilkan pengurangan pekerjaan-pekerjaan yang tidak perlu, sehingga pimpinan tidak perlu dibebani oleh detail pekerjaan memimpin tetapi, dapat mengalihkan perhatiannya pada pekerjaan-pekerjaan lain yang lebih membutuhkan pemikiran. 

3. Melalui sistem dan prosedur keseragaman tindakan dapat dicapai.

4. Mengurangi kemungkinan timbulnya kesalahan-kesalahan. Adanya petunjuk-petunjuk yang memberikan pedoman tentang apa yang perlu dilakukan, menyebabkan berkurangnya kemungkinan timbulnya kesalahpahaman. Adanya penetapan secara tegas hubungan antara satu tugas dengan lainnya membuat setiap kesalahan  dapat cepat terungkapkan.

5. Akan dapat dicapai ketepatan dan kecermatan, karena seorang pekerja yang terus menerus melakukan pekerjaan yang sama dan berulang akan menjadi ahli dalam bidangnya.

6. Mengurangi pembuatan keputusan yang salah dan terburu-buru. Hal ini erat hubungannya dengan ketepatan dan kecermatan dalam mengerjakan suatu tugas.

7. Membantu dalam usaha melatih pekerja, karena telah diterapkan syarat-syarat kerja, hubungan-hubungan dan aliran-aliran pekerjaan.

2.2.3 Perencanaan Sistem dan Prosedur 

Beberapa petunjuk yang harus diperhatikan dalam merencanakan prosedur-prosedur adalah sebagai berikut :

a. Buat prosedur yang paling sesuai dengan kebutuhan.

b. Ditentukan urutan-urutan yang terbaik atas tindakan-tindakan yang perlu dilakukan.

c. Sebuah prosedur hanya digunakan untuk satu jenis masalah.

d. Faktor-faktor pribadi pekerja yang melaksanakan prosedur seperti pendidikan dan kualifikasi lain perlu diperhatikan.

e. Usahakan penggambaran yang lengkap dari pekerjaan administrasi yang dilaksanakan.

f. Prosedur harus singkat, jelas, dan sesederhana mungkin dengan menjamin segi pengawasannya.

g. Bilamana mungkin sebutkan (cantumkan) sumber daata dalam bentuk yang sesuai untuk dapat dipergunakan kembali pada operasi yang akan datang.

h. Harus dicegah adanya kegiatan yang tidak perlu.

i. Prosedur harus jelas menunjukkan penetapan kekuasaan, wewenang, dan tanggung jawab.

j. Prosedur harus menunjukkan penetapan kekuasaan, kelambatan dan hambatan-hambatan.

k. Waktu penyelesaian pekerjaan jelas dan tepat seperti yang telah ditentukan, lengkap dan seluruh persyaratannya.

Adapun proses perencanaan sistem dan prosedur sebagai suatu rangkaian analisa dapat dilihat dengan memperhatikan beberapa pertanyaan sebagai berikut : 

1. Kegiatan-kegiatan apa yang akan dijalankan dalam rangka pencapaian tujuan yang telah ditentukan  sebelumnya ?

2. Dimana kegiatan-kegiatan tertentu hendak dijalankan ?

3. Kapan kegiatan-kegiatan tertentu hendak dijalankan ? 

Hal ini berarti harus dijelaskan urutan pelaksanaan dari tiap macam pekerjaan serta hal-hal yang harus dicapai dari tiap tahap pekerjaan yang dilakukan tersebut.

4. Bagaimana cara pelaksanaan kegiatan-kegiatan kearah tercapainya tujuan ?

Hal ini menyangkut soal sistem yang dipakai, prosedur pelaksanaan, standard yang harus dipenuhi, cara pembuatan dan penyampaian laporan, penyimpanan, dan pengolahan dokumen yang timbul dari pekerjaan yang dilaksanakan.

5. Siapa yang melaksanakan pekerjaan yang akan disusun ?

Hal ini menyangkut perencanaan tentang pembagian tugas, wewenang, tangggung jawab serta hubungan kerja. Bagian ini juga menyangkut hubungan hirarki antara bagian-bagian dari organisasi perusahaan. 

2.2.4 Kriteria Berhasil Tidaknya Sistem Prosedur 

Untuk menilai berhasil tidaknya sistem dan prosedur yang berjalan, maka Victor Lazzaro, mengemukakan tiga pertimbangan yang harus diperhatikan,  yaitu: 

a) Apakah sistem dan prosedur telah memenuhi persyaratan yang ada ?

Persyaratan yang dimaksud adalah :

1. Apakah prosedur bekerja dalam rangka struktur organisasi yang ada ?

2. Apakah prosedur merupakan suatu dasar bagi koordinasi yang efektif antara satu bagian dengan yang lain ?

3. Apakah prosedur yang direncanakan telah mencapai tujuan-tujuan sistem ?

4. Apakah semua fungsi yang telah ditetapkan telah siap ?

5. Apakah prosedur menciptakan pengawasan sehingga mencapai pengawasan kerja secara maksimal dengan pengeluaran tenaga dan ongkos yang minimal ?

6. Apakah tata  kerja dari prosedur menunjukkan pelaksanaan kerja dalam urutan yang teratur ?

7. Apakah wewenang yang diperlukan seimbang dengan tanggung jawab yang diberikan ?

8. Dapatkah diadakan perubahan untuk menunjukkan keefektifan prosedur ?

b) Apakah sistem dan prosedur bekerja dengan efektif ?

Efektif atau tidaknya sistem prosedur tersebut dapat dilihat melalui pertanyaan-pertanyaan sebagai berikut :

1. Apakah terjadi kelambatan-kelambatan dan terdapat hambatan-hambatan?

2. Apakah pekerjaan di dalam administrasi memperlihatkan banyak kesalahan ?

3. Apakah pekerjaan rapi dan dapat dibaca dengan jelas ?

4. Apakah laporan dan hasil akhir diselesaikan dengan baik sesuai dengan jadwal yang telah ditetapkan ?

5. Apakah kegiatan lebih baik dari pada yang diharapkan ?

6. Bagaimana hubungan volume pekerjaan dengan jumlah pekerja yang melakukan pekerjaan tersebut ?

c) Bagaimana tingkat keefektifan sistem dan prosedur ?

Hal ini dapat diukur dari terjadinya penyimpangan-penyimpangan dan kesalahan-kesalahan. Namun harus diperhatikan, apakah penyimpangan-penyimpangan itu tejradi untuk mencapia tujuan yang lebih baik. 

2.3 Basis Data

Suatu basis data berisi elemen-elemen data yang diorganisir ke dalam record-record dan file-file dengan berbagai cara, dengan maksud untuk memenuhi kebutuhan informasi bagi pemakai. Elemen-elemen data tersebut secara keseluruhan adalah basis data, yang merupakan fondasi dari sistem informasi.

Menurut S. Atre, basis data adalah suatu kumpulan data yang berhubungan mengenai suatu perusahaan dengan banyak kegunaan.  Dapat juga didefinisikan sebagai suatu kumpulan data yang saling berhubungan dan disimpan bersama-sama dalam melakukan pengontrolan terhadap kerangkapan data,  untuk melayani satu atau lebih aplikasi secara optimal.  

Basis data dapat dirancang atas dasar pendekatan aplikasi maupun pendekatan sistem. Pendekatan aplikasi merupakan cara yang tradisional, dimana basis data dirancang hanya untuk memenuhi satu aplikasi tertentu, sehingga terdapat kemungkinan satu data disimpan dalam beberapa file yang berbeda untuk memenuhi aplikasi-aplikasi yang berbeda. Dalam penyusunan basis data atas dasar pendekatan aplikasi, tidak ada usaha untuk melakukan :

1. Standarisasi format, 

2. Hubungan data secara logis dari elemen data. 

3. Sinkronisasi dalam melakukan pembaharuan file-file.

4. Mengurangi kerangkapan data (redudancy) diantara file.

Sedangkan basis data yang dirancang berdasarkan pendekatan sistem, memberikan suatu basis data yang dapat dipergunakan oleh lebih dari satu aplikasi, dengan mengurangi terjadinya kerangkapan data. Secara umum keuntungan dari rancangan basis data dengan pendekatan sistem adalah :

1. Penggabungan elemen-elemen data.

Pendekatan ini menyediakan basis data yang mempunyai kemampuan untuk menggabungkan data, dalam arti bahwa data dapat diaplikasikan kepada fungsi-fungsi yang berhubungan dalam organisasi. Pembaharuan file-file data dapat dilakukan sekaligus secara menyeluruh, sehingga ketepatan waktu dari informasi dapat terjamin.

2. Kebebasan data

Kebebasan data memberikan kelonggaran terhadap organisasi dalam lokasi dan representasi dari filed-filed, tanpa harus melakukan perubahan yang berarti terhadap program-program aplikasi.

3. Mengurangi kerangkapan data

Hubungan yang logis dari elemen data, dapat meminimumkan kerangkapan data. Sebagai contoh, basis data yang menyimpan data “Nama Murid” satu kali dalam file, walaupun data “Nama Murid” digunakan oleh beberapa aplikasi. 

4. Standarisasi Format 

Format pencatatan (record) dan nama data dibuat dengan standard sebagai dasar untuk setiap aplikasi.


Secara hirarkis, basis data terdiri dari file-file. Sedangkan file terdiri dari beberapa record, dan record terdiri dari beberapa field. Antara file, record, dan field mungkin terjadi rangkaian. Pengaturan ini dibuat sesuai dengan kebutuhan pemakai data.

2.3.1 Sistem Manajemen Basis Data

Sistem manajemen basis data adalah sistem perangkat lunak yang memungkinkan untuk membentuk meremajakan file-file memilih, mendatakan, dan menyortir data untuk menghasilkan laporan-laporan.

Tujuan dari sistem manajemen basis data adalah :

1. Menyediakan sistem acces yang cepat.

2. Mengurangi kerangkapan data.

3. Memungkinkan adanya updating secara bersamaan.

4. Menyediakan sistem yang memungkinkan dilakukannya pengembangan terhadap basis data.

5. Memberikan perlindungan dari pihak pemakai yang tidak berhak.

2.3.2 Administrasi Basis Data 

Administrasi basis data adalah aktivitas manusia dalam mengelola basis data dan interaksinya dengan berbagai pemakai. Pemakaian basis data dikoordinir dan dikontrol oleh administrator basis data. Fungsi-fungsi umum dari administrator basis data adalah mengorganisasikan basis data dan melakukan kontrol terhadap basis data.

Pengorganisasian basis data meliputi aktivitas-aktivitas sebagai berikut  :

1. Menerima input dari pemakai.

2. Mengerjakan struktur data yang diperlukan oleh model sistem informasi.

3. Menetapkan nama-nama atribut atau elemen data untuk menjamin standarisasi dan keunikan.

4. Mengembangkan metoda penyimpanan dan pencarian kembali data yang telah disimpan, untuk memenuhi berbagai macam permintaan pemakai.

5. Memilih dan menstruktur subset basis data secara tepat untuk programer setiap aplikasi.

2.3.3 Konsep-konsep Susunan Basis Data

Ada tiga macam susunan basis data yang sering dirancang orang,  yaitu : susunan hirarkis, network, dan relasional. Susunan hirarkis ditunjukkan pada gambar 2.2 dimana setiap segmen, kecuali segmen tertinggi dengan elemen lain yang mempunyai tingkata lebih tinggi. Setiap segmen boleh mempunyai lebih dari satu hubungan dengan segmen-segmen yang lebih rendah. Dalam susunan hirarki seirng didapat data yang sama di bawah segmen yang berbeda. Hal ini tidak diinginkan dalam sistem informasi manajemen yang secara tegas menolak adanya redundansi dan duplikasi. Keadaan seperti ini dapat dihindarkan dengan menggunakan susunan network, seperti yang terlihat pada gambar 2.3.

Jika susunan network pada gambar 2.3 diuraikan menjadi susunan hirarki, gambar 2.4 dapat dilihat adanya penyimpanan data yang sama dalam tempat yang berbeda.

Gambar 2.2 Susunan Basis Data Hirarkis

Gambar 2.3 Susunan Basis Data Network 


Gambar 2.4 Penguraian susunan network 

menjadi susunan hirarki

Basis data relasional atau “flat files”, sebenarnya adalah file-file konvensional. Di sini file-file dibuat dalam tiga dimensi, sehingga hal ini menyulitkan pembuatan atau perbaikannya. Sesuai dengan teori dalam bidang basis data, dibuat cara penyimpanan data yang lebih efisien yang dinamakan “normalisasi”. 

Tujuan penggunaan “normalisasi” adalah untuk mengurangi kompleksitas pelaksanaan penyimpangan data. Cara ini juga akan memperkecil terjadinya redundansi dan hubungan antar segmen yang dapat dibuat secara menyeluruh. 

2.4 Klasifikasi dan Pengkodean 

Suatu kode dapat merepresentasikan suatu data, yang kemudian dimasukkan pada suatu record sebagai data nyata. Sebagai contoh : angka dari dua digit dapat merepresentasikan identitas pekerja dari pada menyebut namanya.

Sistem pengkodean digunakan untuk memberikan ruangan informasi dan memberikan kemampuan lebih besar jumlah informasi yang dapat masuk ke dalam suatu record atau form.


Untuk dapat merepresentasikan suatu data dengan jelas, maka diperlukan pengklasifikasian dari data. Apapun tujuan dari suatu pengklasifikasian, beberapa hal berikut ini haruslah dipertimbangkan : 

1. Klasifikasi harus memadai dengan kebutuhan yang diidentifikasikan dari pemakai.

2. Cara klasifikasi harus memungkinkan dilakukannya perluasan untuk menangani pengidentifikasian data baru.

3. Klasifikasi terhadap penempatan data harus jelas secara logika.

4. Skema klasifikasi harus dapat mengantisipasi kebutuhan secara luas.

Setelah data diklasifikasikan, struktur klasifikasi harus dapat dikodekan.

Beberapa pertimbangan dalam melakukan pengkodean adalah sebagai berikut :

1. Fungsi Kode

Fungsi kode adalah mengidentifikasikan data field, record, atau file, dan memberikan arti khusus terhadap struktur data tersebut yang sangat membantu dalam manipulasi.

2. Simbol Kode

Dalam pemilihan terhadap format kode, harus dilakukan pertimbangan terhadap set karakter yang tersedia.

3. Pertimbangan dalam perancanga kode

Ada banyak cara yang mungkin dalam pengaturan digit dan karakter untuk membentuk suatu kode. 

4. Kode urutan. Metode lain dalam pengkodean data pada suatu record adalah kode urutan (sequence code). Dalam metode ini, suatu grup dari item-item ditandai oleh sejumlah angka-angka dalam urutan tertentu.  Angka-angka yang berurut itu dipakai sebagai data. Sebagai contoh adalah:

	Kode
	Item

	01

02

03

04

05
	Carpets

Barang-barang dapur

Lighting fixtures

Hardware

Kosmetik 


5. Kode Mnemonic. Sistem ini memakai suatu singkatan atau penjanjian dari simbol (kode) yang dibakukan. Kode Mnemonic harus memberi hubungan tertutup terhadap item yang dipresentasikan. Sebagai contoh adalah :

	PAYPRO

STINOP

EMTRED
	Payroll Procedures

Standard Inventory Ordering Procedures

Employee Training And Educational Department


6. Kode Angka Akhir. Alphabet (huruf) setelah satu angka. Karakter ini menunjukkan nama terhadap kelas tertentu. Salah satu atau kedua-duanya huruf atau angka boleh dipergunakan. Sebagai contoh adalah :

Harus diperhatikan, adalah :

a) Skema kode harus sesuai dengan kebutuhan pemakai dan metoda pengolahan yang digunakan.

b) Setiap kode harus bersifat unik.

c) Perancangan kode harus fleksibel sehingga tatap ada kemungkinan-kemungkinan terhadap perubahan.

d) Struktur kode harus mudah dimengerti oleh berbagai pemakai dalam organisasi.

e) Untuk menghindari terjadinya salah pengertian, harus ditetapkan suatu prosedur standarisasi.

f) Layout kode sebaiknya mempunyai panjang yang sama.

Suatu sistem sering menggunakan pengkodean untuk datanya dalam bentuk-bentuk sebagai berikut  : 

1. Kode Angka Berarti. Dalam sistem ini, setiap angka (digit) dalam kode merepresentasikan suatu karakteristik berbeda dari item data. Susunan angka (digit) ini mempertimbangkan informasi deskripsi yang akan direcord dengan beberapa karekter. Sebagai contoh : 

	Kode
	Tipe Media
	Waktu (Menit)
	Tahun copy

	TA 15 71

RE 08 70

FI 18 68
	Tape Recording

Disk Recording 

Film, 16 mm 
	15

05

8
	1671

1970

1968


	Kode
	Maksud

	103 R

104 W

105 E
	Retail Item

Wholesale Item

Export Item


2.5 Pemrograman Komputer 

Dalam pengolahannya, komputer bekerja dengan cepat, tetapi untuk membuat keputusan yang sederhana komputer memerlukan sejumlah aturan data. Misalnya perhitungan gaji, itu perlu sekumpulan perintah sehingga perhitungan dapat dibuat. Sekumpulan perintah itu disebut “program”.

Sifat dasar yang perlu diperhatikan dalam program adalah  program tersebut harus dipersiapkan dalam bahasa yang dapat dimengerti oleh mekanisme komputer, setiap peraturan dalam bahasa tersebut harus diperhatikan dengan terinci.

Tugas mempersiapkan program dengan bentuk yang tepat disebut pemrograman dan orang yang membuatnya disebut programer. 


Karena pemrograman dalam bahasa mesin memerlukan kekhususan yang tinggi, maka perlu perhatian yang serius. Untuk mengatasi kesulitan ini beberapa bahasa “arahan  masalah “ (problem-oriented) telah dikembangkan, seperti FORTRAN, ALGOL, DAN COBOL sehingga lebih mudah dimengerti dibandingkan dengan bahasa mesin. Program yang tealh dipersiapkan dengan salah satu bahasa tersebut “diterjemahkan” kedalam bahasa mesin oleh suatu cara pengolahan yang disebut “menyusun” (compilling). Setelah penyusunan, terjemahan program langsung diolah oleh komputer.

Proses penterjemahan tersebut disebut oleh suatu alat pengolah yang disebut “penyusun” (compiler).


Dengan adanya bahasa arahan-pemakai dan arahan-masalah merupakan suatu hikmah bagi penggunaan komputer, banyak bahasa tersebut dirancang, khusus pada suatu kelompok ahli tertentu,  sehingga sedikit diketahui pentermahannya, karena itu pemakaian dan pemahamannya agak sulit. Untuk mengatasi hal-hal tersebut perlu dirancang suatu bahasa arahan-pemakai yang sederhana. Salah satu yang sederhana tersebut adalah BASE, bahasa ini mudah dipelajari dan dapat diterapkan pada hampir semua masalah pendataan dengan cepat dan mudah.


Program pemakaian komputer merupakan seperangkat perintah-perintah yang memberi petunjuk pada komputer apa yang harus dilaksanakan dalam mengolah data. Untuk menulis program komputer dipergunakan bahasa komputer. Biasanya penulisan program dipersiapkan melalui pembuatan peta-alir. Peta-alir program adalah gambaran urutan langkah program yang perlu dilaksanakan oleh komputer. Sedangkan peta-alir sistem menggambarkan secara keseluruhan menyeluruh input/output yang terjadi dalam aliran pengolahan data.

Beberapa simbol  yang biasa digunakan dalam Diagram Flow Datagram adalah sebagai berikut :

	Simbol
	Keterangan

	
	Aliran Data

	

	Terminator (tujuan dan sumber aliran data)

	

	Proses

	

	File 


Simbol 2.1. Simbol Diagram Flow Datagram
Dalam menyusun suatu program komputer, urutan kegiatan yang dilakukan adalah sebagai berikut: 

1. Menganalisa program.

Masalah dipelajari dan didefiniskan. Spesifikasi input/ output ditetapkan, dan metoda penggunaan komputer disusun; dilengkapi dengan membuat peta alir sistem. 

2. Membuat peta alir program.

Pemecahan masalah dijabarkan dalam urutan langkah. 

3. Pengkodean 

Urutan langkah diatas dijabarkan dalm perintah-perintah dengan menggunakan bahasa komputer, dan ditulis dalam formulir dalam pengkodean. 

4. Punch.

Perintah pada formulir ditulis dalam media input kartu atau disket. Begitu pula yang akan digunakan. Media input pita atau piringan juga dapat digunakan, terutama untuk menyimpan data. 

5.   Running dan Debugging.

Program diberikan kepada komputer untuk disusun dan diolah, ini disebut running. Kesalahan yang masih ada dalam program diperbaiki, ini disebut debugging. Proses ini dilakukan terus sampai running memberikan output sesuai yang diinginkan.

2.6 Sistem Gudang

Gudang adalah tempat kegiatan yang berhubungan dengan penyimpanan semua material di pabrik sebelum digunakan, baik untuk operasi-operasi produksi maupun untuk operasi-operasi perakitan.Fungsi dari aktivitas gudang adalah memelihara dan melindungi barang sampai digunakan ataupun dikirim ke bagian lain.

2.6.1 Keperluan Sistem Gudang

Gudang merupakan suatu alat yang ekonomis yang diperlukan dalam sistem logistik. Barang-barang dapat disimpan pada tingkat kebutuhan tertentu  tanpa fasilitas gudang. Akan tetapi, hal ini dapat membuat penjadwalan yang tidak teratur, pelayanan pelanggan yang jelek, dan ketidakefisienan penggunana pelayanan transportasi, yang semua ini menyebabkan kehilangan pendapatkan atau meningkatkan ongkos. Musiman atau ketidakpastian pola konsumsi, variasi dalam  tingkat produksi, fluktuasi dan ketidakpastian harga barang, adalah alasan utama bagi sistem gudang.

Menurut Ballau ada 3 keperluan sistem gudang yang dijelaskan sebagai berikut   :

1. Pertimbangan pelayanan pelanggan

Antara pengiriman barang dari gudang dengan pelanggan akan memakan waktu. Penjualan mungkin akan berkurang jika pengiriman yang cepat tidak diberikan. Tetapi jika beberapa gudang disediakan, barang-barang dapat disediakan tepat pada waktunya.

2.   Pertimbangan produksi

Kebutuhan akan barang selalu bervariasi secara musiman dengan ketidakpastian. Tanpa persediaan, barang-barang tidak akan tersedia untuk penjualan pada saat-saat tertentu bilamana laju produksi meningkat. Oleh karena itu, gudang dapat melindungi produksi dari fluktuasi dan ketidakpastian dalam permintaan.

3. Perlindungan terhadap ekspektasi di masa yang akan datang. Ada saat perusahaan akan membeli lebih stok dari pada yang dibutuhkan ataupun permintaan pelanggan karena stok dapat dibeli dengan harga murah ataupun  mungkin akan ada kekurangan stok di masa yang akan datang. Karena itu, persediaan akan digunakan sebagai perlindungan terhadap kondisi di masa yang akan datang, dan kapasitas gudang harus disediakan untuk akomodasi stok-stok ini.

2.6.2 Lokasi penyimpanan dan kebutuhan ruangan gudang

Ada dua faktor yang perlu diingat dalam menentukan lokasi penyimpanan dan ruangan yang diperlukaln di gudang, yaitu :

1. Faktor komoditi, yang terdiri dari :

a) Kesamaan. Pada umumnya, barang-barang disimpan sesuai dengan kelas-kelas. Barang-barang akan dikelompokkan satu sama lain, berdasarkan yang dipesan, dikirim, atau diterima yang disimpan bersama-sama.

b) Popularitas. Pergantian dan aktivitas barang adalah faktor lain yang dipertimbangkan dalam pemilihan lokasi penyimpanan dari item khusus. Biasanya barang-barang yang mempunyai pergantian dengan cepat disimpan di depan dan yang lambat disimpan lebih jauh.

c) Ukuran. Tidak hanya ukuran dari individu barang tetapi ukuran dari kwantitas juga penting dalam penentuan lokasi penyimpanan dan ruangan yang diperlukan.

d) Karakteristik. Karakteristik dari material juga harus dipertimbangkan, misalnya :

1) barang yang berbahaya/penuh risiko

2) barang yang telah kadaluarsa

3) barang yang bernilai tinggi

4) barang yang tidak tahan lama

5) barang yang sensitif


setiap komoditi yang disimpan akan disesuaikan terhadap keempat faktor di atas dan ditempatkan pada katagori yang logis sebagai suatu dasar untuk penentuan lokasi yang sesuai di tempat penyimpanan.

2. Faktor ruang. Sebagai tambahan bagi faktor komoditi, ada beberapa karakteristik ruangan (tersedia ataupun yang direncanakan) yang penting dalam penentuan dimana komoditi tersebut dapat disimpan, yaitu :

a) Ukuran ruangan.

b) Sifat ruangan – misalnya sesuai bagi penyimpanan item-item yang khusus

c) Lokasi – dalam hubungannya dengan aktivitas pengelompokkan yang lain

d) Ketersediaan – pada saat barang diperlukan

e) Sifat bangunan, seperti :

1) kapasitas muatan lantai

2) jumlah, ukuran, dan lokasi dari pintu-pintu

3) fasilitas bongkar dan muat

4) jarak, ukuran, jumlah kolom

f) Area yang dibutuhkan untuk peralatan dan fungsi-fungsi pelayanan, seperti:

1) penanganan alat-alat perawatan, perbaikan, dan gudang

2) area bahan bakar

3) fasilitas pekerja

4) kantor

g) Ruang yang dibutuhkan untuk gang.

Faktor-faktor di atas, baik komoditi maupun ruang, adalah pernyataan yang harus dipertimbangan dalam perencanaan dan pengalokasian penyimpanan barang di gudang.
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