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38. PROSEDUR EDIT ATAU PERUBAHAN DATA PADA SISTEM 

38.1 DEFINISI 

Prosedur edit atau perubahan data pada sistem dibutuhkan dalam setiap 

perusahaan, hal ini menyangkut keamanan dan ketertiban data pada system di 

perusahaan . 

Review report ini akan sangat membantu dalam menganalisa seberapa banyak 

user melakukan edit atau melakukan perubahan data.  

 

38.2 DOKUMEN/FORM 

- Email Perbaikan data. 

 

38.3 TUGAS DAN TANGGUNG JAWAB 

Administrator - bertanggung jawab melakukan  

- Pengecekan terhadap user yang melakukan edit atau perubahan data. 

- Menganalisa penyebab kesalahan penginputan atau perubahan data yang 

sering dilakukan oleh user saat menggunakan sistem. 

- Apa saja yang menyebabkan data tersebut diedit atau dilakukan perubahan 

oleh user. 

User - bertanggung jawab melakukan  

- Meminta persetujuan atau memberikan informasi keatasan langsung akan 

adanya perubahan data pada sistem melalui email resmi perusahaan. 

 

38.4 PROSEDUR 

A. User mengirimkan email permintaan persetujuan atau memberikan informasi 

akan adanya perubahan data di sistem kepada Administrator diinfokan / cc 

keatasan langsung . 

B. Administrator menerima email perubahan data pada system dan segera 

melakukan edit data. 
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38.5 ALUR PROSES 

USER Administrator 

  

 

 

 

 

 

 

Mulai 

Selesai 

Menerima Email dari 
User untuk proses edit 
atau perubahan data 

pada sistem 

Mengirm Email ke IT 
dengan di Infokan / cc 
atasan langsung Report 

  

 

Administrator membuka 
akses edit data / 

melakukan edit data di 
sistem 

Tidak Ya 
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