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1. Kadis dan Kabid: 

- Memiliki kemampuan interpersonal yang baik 

 
2. Pejabat fungsional/pelaksana: 

- Memiliki kemampuan teknis yang baik; 

- Memiliki pemahaman terhadap proses akses 

ruang server. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

- 1. Formulir Permintaan Akses Ruang Server 

2. Formulir Daftar Akses Ruang Server 
3. Formulir Review Akses Ruang Server 

4. Formulir Permintaan Penghapusan Akses Ruang 

Server 
 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

Jika SOP ini tidak dijalankan maka proses 

pemberian, review dan penghapusan akses 
ruang server akan tidak optimal. 

 

1. Pencatatan data pemohon akses ruang server 

2. Pencatatan daftar akses ruang server 
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PROSEDUR PERMINTAAN AKSES RUANG SERVER 

No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Output 

Unit Kerja 
Pemohon 

Kadis Kominfo Kabid Aptika Operator Ruang 
Server 

Waktu Persyaratan/ 
Kelengkapan 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

         

1 Mengisi formulir permintaan 

akses ruang server 

    1 hari Formulir 

Permintaan 
Akses Ruang 

Server 

 

2 Mendisposisi permintaan 

akses ruang server kepada 

Kabid Aptika 
 

    1 hari Formulir 

Permintaan 

Akses Ruang 
Server 

 

3 Melakukan verifikasi 
permintaan jenis akses: 

- Jika disetujui, maka lanjut 

tahap selanjutnya 
- Jika tidak, maka 

permintaan ditolak 

    1 hari Daftar Akses 
Ruang Server 

 

4 Memberikan persetujuan hak 

akses ruang server 

    1 hari   

5 Membuat akses berupa kartu 
akses 

    1 hari Formulir 
Permintaan 

Akses Ruang 

Server 

Kartu Akses 

6 Menginformasikan status 

permintaan kepada Pemohon 

 

    1 hari   

7 Menerima informasi dan 

menggunakan hak akses 
 

    1 hari   

         

 

START 

END 

ditolak 

disetujui 
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