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1. RUANG LINGKUP 
Prosedur ini mencakup tahapan yang dilakukan apabila seseorang akan diberi akses ke Network Perusahaan. Prosedur ini mencakup tahapan dari sejak Pengajuan Permintaan sampai dengan Proses Aktivasi User Account yang bersangkutan.
. 
2. TUJUAN
2.1. Menambah daftar user  yang akan mengakses Nework
2.2. Memberikan informasi kepada Dept. yang meminta akses Network, mengenai pemberian username, password sementara dan tata cara/aturan jika mengakses Lokal Area Network .

3.  	DEFINISI
3.1.  Akses	
Kemampuan untuk mendapatkan hubungan ke suatu sumber di dalam suatu Network

3.2.  Network
Suatu kumpulan komputer yang dihubungkan satu dengan yang lainnya oleh suatu alat ( baik kabel ataupun frekuensi tertentu )

3.3.  User
Sebutan bagi pengguna komputer

3.4.  Account
Suatu identifikasi yang dimiliki oleh user sehingga network bisa mengenalinya

3.5.  Network Administrator
Orang yang bertanggung jawab terhadap kelancaran jalannya Network perusahaan, beberapa di antara tugas utamanya yang berhubungan dengan akses adalah : 
-  melakukan penambahan atau penghapusan terhadap network user
-  memberikan akses file atau directory kepada user tertentu

3.6.  FPAN
Formulir yang digunakan untuk mengajukan permintaan akses ke network

3.7.  Server
Komputer utama yang menyimpan seluruh data perusahaan.

3.8.  Password
Kata kunci yang digunakan oleh setiap user untuk masuk Network

3.9.  Database
Tempat penyimpanan data di dalam komputer
4. KETENTUAN UMUM 
4.1. Form Permintaan Akses ke Network( FPAN ) di isi oleh Dept. yang bersangkutan dan ditandatangi oleh Managernya
4.2. Dept. Pemohon minta FPAN yang ada di Dept. IT  
4.3. FPAN diberikan lagi ke Dept. IT selama 1 (satu) hari kerja setelah minta ke Dept. IT.

5. TANGGUNG JAWAB :
5.1.  Network Administrator 
bertanggung jawab terhadap proses :
-  	Penambahan user dengan membuat username dan password
-  	Pemberian akses ke Network kepada user yang bersangkutan
-  	Pemeriksaan terhadap kelengkapan data FPAN
-  	Menambahkan data user yang diminta ke dalam data server, dan  
   	memberikan akses seperti yang diminta di dalam FPAN

6.  PROSES
6.1.  Pengisian Form Permintaan Akses ke Network ( FPAN )
Form ini diisi oleh Dept. yang bersangkutan dan ditanda tangani oleh manager dept. tsb. dan setelah selesai diberikan kepada Dept. IT

6.2.  Proses Verifikasi
Network Administrator melakukan verifikasi terhadap data yang ada di dalam FPAN tsb. proses ini melingkupi apakah user yang diminta memang berasal dari Dept. yang bersangkutan, akses yang diminta untuk user yang bersangkutan.

6.3.  Network Administration Process
Network Administrator menambahkan data user yang diminta ke dalam database server dengan membuat username dan password dan memberikan akses ke directory atau file berdasarkan permintaan yang ada di dalam FPAN.

6.4.  Pemberitahuan
Username dan password yang sudah dibuat diberikan kepada Dept yang meminta

7. KONDISI KHUSUS
   -

8. RECORD
8.1. Formulir Permintaan Akses Nerwork

9. LAMPIRAN
9.1. Formulir Permintaan Akses Nerwork


10. REFERENSI
10.1. Manual Sistem Manajemen Terintegrasi PT.CINT
10.2. ISO-9001 :2015 Elemen 7.5.3 “Pengendalian Informasi Terdokumentasi”
10.3. Permenkes No. 20 tahun 2017 : Cara Pembuatan Alat Kesehatan dan Perbekalan kesehatan Rumah Tangga yang baik
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