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1. TUJUAN
Prosedur ini meliputi permintaan pengolahan data pada sistem informasi dimana
pengolahan data tersebut hanya dapat dilakukan oleh Administrator dalam hal ini
adalah SISFO, contoh: create kurikulum pada D’ions, create plot dosen pada
D’ions, pembuatan jadwal ujian online pada PMB Online, dan lain-lain.

2. LINGKUP
Prosedur ini memfasilitasi masing-masing bagian/unit yang pekerjaan
kesehariannya menggunakan sistem informasi.

3. DEFINISI
Bagian / Unit : adalah Unit lain yang menggunakan layanan yang disediakan oleh
SISFO

4. REFERENSI
ISO 9001 Sistem Manajemen Mutu-Persyaratan

5. DOKUMEN YANG BERHUBUNGAN
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6. ALUR PROSEDUR

Pengolahan data pada Sistem Informasi
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7. RINCIAN PROSEDUR

7.1. UNIT
7.1.1. Unit menyampaikan permintaan olah data pada sistem informasi secara
spesifik dan jelas
7.1.2. Unit menyerahkan dokumen pendukung yang telah disahkan oleh
bagian yang terkait.
7.2. SISFO

7.2.1. SISFO melakukan pengolahan data yang diminta dengan berdasarkan
dokumen yang telah diserahkan oleh bagian / unit.

7.2.2. Jika dirasa kurang, maka SISFO meminta data / berkas pendukung
lainnya untuk dapat menyelesaikan pekerjaan tersebut. Dan setelah
selesai maka SISFO memberitahukan kepada bagian / unit tentang
progress pengolahan data tersebut.

7.3 UNIT
Unit melakukan pengecekan kembali terhadap hasil pengolahan data tersebut.
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