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1. Prosedur Akses Ruangan Server LPSE 

No Aktivitas Kepala LPSE 
Koordinator 

Keamanan Informasi 

1 Mulai 

 

  

2 Koordinator Keamanan Informasi 

memastikan pengunjung melakukan 

pengisian formulir secara lengkap serta 

menyerahkan tanda pengenal diri yang 

sah, misal: KTP. 

  

3 Koordinator Keamanan Informasi 

memberikan formulir yang telah diisi 

kepada Kepala LPSE  untuk diberikan ijin 

akses. 

  

4 Kepala LPSE  memverifikasi formulir dan 

menentukan apakah ijin akan diberikan 

atau tidak.  

a. Jika ijin diberikan, maka 

Koordinator Keamanan Informasi 

akan memberikan tanda pengenal 

khusus ruangan server untuk 

dikenakan oleh pengunjung.  

b. Jika tidak, maka pengunjung tidak 

dapat masuk ke dalam ruang 

server. 

  

5 Koordinator Keamanan Informasi  

memastikan selama berada di dalam 

ruangan server pengunjung harus 

senantiasa ditemani dan diawasi agar 

pengunjung dapat dipastikan tidak 

melakukan hal-hal diluar ijin 

kunjungannya atau hal-hal yang dapat 

berisiko terhadap ruangan server dan 

isinya, serta tanda pengenal senantiasa 

dikenakan. 

  

6 Seusai kunjungan Koordinator Keamanan 

Informasi  memastikan formulir 

dilengkapi dengan daftar dan nomor seri 

perangkat yang dibawa (jika ada) dan jam 

keluar, serta pengembalian tanda 
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pengenal ditukar dengan tanda pengenal 

diri yang diserahkan pada awal 

kunjungan. 

7 Koordinator Keamanan Informasi  

menyerahkan formulir kepada Kepala 

LPSE untuk diarsip. 

 

  

8 Selesai 
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2. Formulir Pencatatan Akses Ruang Server 

 


