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CCITV

Panduan Modul Checklist
Lokasi Modul:

Access Requisition > Checklist > CCTV

Menu Checklist digunakan untuk melakukan pencatatan dan pemantauan kondisi perangkat CCTV,
Tower, Data Center secara berkala melalui sistem Access Requisition. Melalui halaman ini dapat
melakukan pengisian checklist CCTV, mengelola data DVR dan kamera, serta melihat laporan
checklist bulanan berdasarkan plant yang tersedia.

Pada menu Checklist terdapat beberapa submenu, yaitu: CCTV, Tower, Data Center

. Tampilan Utama Checklist CCTV

Menu Checklist CCTV digunakan untuk melakukan pencatatan dan pemantauan kondisi perangkat
CCTV secara berkala melalui sistem Access Requisition.

&« C 2% miskokola.co/CCTV A4 &
872 150 -
Access Requisition H &% @ & & Internship MIS-PT MGFI |
@ Dashboard Checklist CCTV
- ) Show 10 w entries Search
2 Persetujuan
~ ) No 15} DVR Kode Checklist Nama Plant Tanggal Aksi
& Checklist
1 4 cCTV-21123 Jufri Efendi PT.UNIMOS 2026-09-2110:05:06 m
3 mis
) 2 3 ceTv-21122 Jufri Efendi PT.UNIMOS 2026-09-2109:59:11
& Guide Book
3 2 cCTv-21121 Jufri Efendi PT.UNIMOS 2026-09-21 09:55:24
4 1 €CTV-21120 Jufri Efendi PT.UNIMOS 2026-09-2109:54:14
5 4 cCTv-21114 Jufri Efendi PT.UNIMOS 2026-09-19 09:24:04
6 3 cCTv-21113 Jufri Efendi PT.UNIMOS 2026-09-19 09:22:49
7 2 ccTv-21112 Jufri Efendi PT.UNIMOS 2026-09-19 09:15:40
8 1 ceTv-21111 Jufri Efendi PT.UNIMOS 2026-09-19 09:14:37
9 4 €CTV-21106 Jufri Efendi PT.UNIMOS 2026-09-18 09:44:25
10 3 CCTV-21104 Juffi Efendi PT.UNIMOS 2026-09-18 09:21:36 v
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Pada halaman utama terdapat beberapa fungsi yang digunakan untuk melakukan checklist dan
pengelolaan perangkat CCTV, yaitu:

Fitur Keterangan
Checklist CCTV Digunakan untuk melakukan pengisian checklist kondisi
CCTV.
Upload Manual CCTV Digunakan untuk membuka fungsi upload data/manual

CCTV yang tersedia pada sistem.

DVR Digunakan untuk mengelola data DVR.
Kamera Digunakan untuk mengelola data kamera CCTV.
Laporan Bulanan Unimos Digunakan untuk melihat laporan checklist CCTV bulanan

untuk plant PT. UNIMOS.

Laporan Bulanan MGFI Digunakan untuk melihat laporan checklist CCTV bulanan
untuk plant PT. MGFI.

e Penjelasan Tabel Checklist CCTV
Tabel Checklist CCTV menampilkan beberapa informasi sebagai berikut:

Kolom Keterangan
No Menampilkan nomor urut data checklist.
DVR Menampilkan nomor atau identitas DVR yang

dilakukan checklist.

Kode Checklist Menampilkan kode unik dari checklist CCTV.
Nama Menampilkan nama user yang melakukan checklist.
Plant Menampilkan plant atau perusahaan tempat

perangkat CCTV berada.
Tanggal Menampilkan tanggal dan waktu checklist dilakukan.

Aksi Menampilkan tindakan yang dapat dilakukan
terhadap data checklist.

Detail Digunakan untuk membuka detail dari checklist
CCTV yang telah dilakukan.

- Mengisi Checklist CCTV

o Langkah 1 - Klik Checklist CCTV
Pada halaman utama, klik tombol Checklist CCTV. Sistem akan menampilkan form
Pengisian Checklist CCTV.



Pengisian Checklist CCTV

Hari:® Kerja O Libur
DVR :| Pilih DVR v
0

2
o Langkah 2 - Tentukan Jenis Hari

Pada bagian Hari, pilih kondisi hari saat checklist dilakukan. Pilihan yang tersedia

adalah:
Pilihan Keterangan
Kerja Digunakan apabila checklist dilakukan pada hari
kerja.
Libur Digunakan apabila checklist dilakukan pada hari
libur.

o Langkah 3 - Pilih DVR
Pada field DVR, pilih DVR yang akan dilakukan pemeriksaan. Field akan
menampilkan pilihan DVR yang tersedia pada sistem. Pastikan DVR yang dipilih
sesuai dengan perangkat dan lokasi yang akan diperiksa.

o Langkah 4 - Klik selanjutnya
Setelah jenis hari dan DVR dipilih, klik tombol Selanjutnya untuk melanjutkan proses
pengisian checklist. Pada form tersedia tombol:

Tombol Keterangan

Selanjutnya Digunakan untuk melanjutkan ke tahap
berikutnya dalam pengisian Checklist CCTV.

Kembali Digunakan untuk kembali atau membatalkan
proses pengisian.

X Digunakan untuk menutup form.

. Pengelolaan DVR

Menu DVR digunakan untuk menambahkan serta mengelola data DVR yang digunakan pada sistem
Checklist CCTV. Untuk membuka halaman ini, klik tombol DVR pada halaman Checklist CCTV.
Sistem akan menampilkan form Penambahan DVR.

o Menambahkan DVR
Pada bagian Tambah Dvr, lengkapi informasi DVR yang akan didaftarkan.

Field Keterangan

No DVR Digunakan untuk memasukkan nomor atau
identitas DVR.
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Field Keterangan

Area Digunakan untuk menentukan area tempat DVR
berada.

IP Address Digunakan untuk memasukkan IP Address DVR.

Port Digunakan untuk memasukkan port yang

digunakan DVR.

DVR Username Digunakan untuk memasukkan username DVR.
DVR Password Digunakan untuk memasukkan password DVR.
DVR ID Digunakan untuk mencantumkan ID DVR.

Get DVR ID Digunakan untuk memperoleh DVR ID melalui

fungsi yang tersedia pada sistem.

Status Digunakan untuk menentukan apakah DVR
berstatus Aktif atau Tidak Aktif.

Simpan Digunakan untuk menyimpan data DVR yang
telah diisi.

o Daftar DVR
Pada bagian bawah halaman terdapat tabel daftar DVR yang telah tersedia pada
sistem. Informasi yang ditampilkan meliputi:

Kolom Keterangan
No Nomor urut data DVR.
DVR Nama atau identitas DVR.
Plant Plant tempat DVR digunakan.
Status Menampilkan status DVR, seperti Aktif atau Tidak
Aktif.
Action Menampilkan tindakan yang dapat dilakukan

terhadap data DVR.

Edit Digunakan untuk mengubah informasi DVR yang
telah tersimpan.

. Pengelolaan Kamera

Menu Kamera digunakan untuk menambahkan dan mengelola kamera CCTV yang terhubung
dengan DVR. Klik tombol kamera pada halaman utama checklist CCTV. Sistem akan menampilkan
halaman penambahan kamera.



Penambahan Kamera

Tambah Kamera

No DVR

1 Pilih DVR

Lokasi Kamera

DVR IP Address;

Pilih IP DVR

v

DVR Channel

Ee3

Show 10 ~ entries
No DVR Kamera
1t
1 PilihDVR  cameral
2 6 camera 1
3 6 camera 2
4 6 camera 3
5 6 camera 4
6 6 camera 5

Lokasi Kamera

Loading Dock 1

Reception

Gudang Packing

Gudang Baku 1

Loading Dock 2

Plant

PT. UNIMOS

PT. UNIMOS

PT. UNIMOS

PT. UNIMOS

PT. UNIMOS

PT. UNIMOS

o Menambahkan Kamera
Pada bagian Tambah Kamera, lengkapi informasi berikut:

No DVR

Field

Lokasi Kamera

DVR IP Address

DVR Channel

Simpan

Status

Aktif

Aktif

Aktif

Aktif

Aktif

Aktif

Search:  Semua Field v

Action

Ubah Channel Ubah Status History Camera

o cRolcNoNc

Keterangan

Digunakan untuk memilih DVR tempat kamera
terhubung.

Digunakan untuk memasukkan lokasi
pemasangan kamera.

Digunakan untuk memilih IP Address DVR yang
digunakan.

Digunakan untuk memasukkan channel DVR yang
digunakan oleh kamera.

Digunakan untuk menyimpan data kamera.

Setelah semua lengkap klik tombol "simpan"

o Daftar kamera
Pada bagian bawah halaman terdapat daftar kamera CCTV yang telah tercatat pada
sistem. Informasi yang ditampilkan meliputi:

No

DVR

Kamera

Kolom

Keterangan
Nomor urut kamera.
DVR tempat kamera terhubung.

Nama atau nomor kamera.
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Kolom Keterangan

Lokasi Kamera Menampilkan lokasi pemasangan kamera.
Plant Menampilkan plant tempat kamera digunakan.
Status Menampilkan status kamera.

Action Menampilkan tindakan yang dapat dilakukan

terhadap kamera.

. Laporan Bulanan Unimos

Menu Laporan Bulanan Unimos digunakan untuk melihat hasil checklist CCTV bulanan pada plant
PT. UNIMOS. Klik tombol Laporan Bulanan Unimos pada halaman Checklist CCTV. Sistem akan
menampilkan halaman Checklist Bulanan CCTV UNIMOS.

Checklist Bulanan CCTV UNIMOS

Bulan: 09-2026 B
Dvr @ 1AREALUARDAN DC v
u Export to Excel
September
No Camera  Lokasi
1 2 3 4 5 6 T 8 9 10 1 12 13 1 15 16 17 18 19 20 21 2 23242526272829
1 cameral Pintu v v v v v - v v v v v v - v v - v v v - v v - - - - -
Gerbang
2 camer?  Security v v v v v - v v v v v v - v v v v v - v v
3 camers3  Seurity? v v v v v - v v v v v v - v v v v v - v v
4 camems Parkir v v v v v - v v v v v v - v v . v v v - v voooa e e e
5 camersS Timbangan v v v v v - v v v v v v - v v - v v v - v v - ---B- -
6 camems  Gudang v v v v v - v v v v v v - v v v v v - v v
Baku
7 camera?  Security v v v v v - v v v v v v - v v v v v - v v
§ cameras  Timbangan v v v v v - v v v v v v - v v - v v v - v - B
&s
9 camer3  Loading v v v v v - v v v v v v - v v v v v - v v
dock teknik
10 camea  Loading v v v v v - v v v v v v - v v v v v - v v
10 docki
11 camea  Loading v v v - v v v v v v - v v - v v v - v v - - - -3 -
1u dockz
12 camea  Transit v v v v v - v v v v v v - v v v v v - v v s B

o Menampilkan laporan
Pada bagian atas halaman terdapat beberapa pilihan:

Field / Tombol Keterangan

Bulan Digunakan untuk menentukan bulan laporan
checklist yang ingin ditampilkan.

DVR Digunakan untuk memilih DVR yang ingin
ditampilkan pada laporan.

Cari Digunakan untuk menampilkan laporan
berdasarkan Bulan dan DVR yang dipilih.

Export to Excel Digunakan untuk mengekspor laporan
checklist ke dalam file Excel.

o Status Checklist CCTV
Pada laporan bulanan terdapat beberapa kode untuk menunjukkan kondisi
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kamera.

Kode Keterangan
\" Visible, kamera dapat menampilkan gambar.
S Signal Lost, kamera mengalami kehilangan
sinyal.
C Camera Lost, kamera tidak terdeteksi atau

mengalami kehilangan koneksi.

N Not Recorded, rekaman kamera tidak tersedia
atau tidak terekam.

Selain kode kondisi kamera, laporan juga memberikan penanda khusus untuk:
o Hari Minggu

o Hari Libur

Penanda tersebut membantu pengguna membedakan hari kerja dengan hari
Minggu atau hari libur pada laporan bulanan.

. Laporan Bulanan MGFI

Menu Laporan Bulanan MGFI digunakan untuk melihat laporan checklist CCTV bulanan
pada plant PT. MGFI. Klik tombol Laporan Bulanan MGFI. Sistem akan menampilkan
halaman Checklist Bulanan CCTV MGFI. Halaman ini tersedia pula tombol Export to Excel
untuk mengekspor laporan.

Checklist Bulanan CCTV MGFI

Bulan: 092026 =2

Dvr : 1GMP v
September
No Camera Lokasi
1 2 3 4 5 6 T 8 9 10 11 12 13 14 15 16 7 18

1 Cameral SANITASI = v v - v - v v v v v v - v v v v v
MASUK

2 Camera2  SANITASI - v v v v - v v v v v v - v v v v v
cuct
TANGAN

3 Camera3 LOCKER - v v v v - v v v v v v - v v v v v
SANITASI

4 Camera4 LOCKER - v v v v - v v v v v v - v v v v v
SANITASI 2

5 Camera5 SANITASI = v v v v - v v v v v v - v v v v v
GANTI BAJU

6 Camerag PINTUGMP - v v v v - v v v v v v - v v v v v
7  Camera7l GULA - v v v v - v v v v v v - v v v v v

8 Camera8 AYAK - v v v v - v v v v v v - v v v v v

o Membaca Laporan Bulanan MGFIPada tabel laporan, informasi utama yang
ditampilkan meliputi:

Kolom Keterangan

No Nomor urut kamera.


https://manual.kokola.co/uploads/images/gallery/2026-09/screenshot-2026-09-22-141505.png

Kolom Keterangan

Camera Menampilkan nama atau nomor kamera.

Lokasi Menampilkan lokasi pemasangan kamera.

Tanggal 1-31 Menampilkan hasil checklist kamera pada
masing-masing tanggal dalam bulan yang
dipilih.

o Tips & Catatan Penting

O

Pastikan DVR yang dipilih sesuai dengan lokasi perangkat yang sedang
diperiksa.

Pilih Kerja atau Libur sesuai kondisi hari saat checklist dilakukan.

Pastikan informasi DVR seperti IP Address, Port, Username, Password, dan DVR
ID diisi sesuai konfigurasi perangkat.

Pastikan Lokasi Kamera dan DVR Channel sesuai dengan kondisi pemasangan
sebenarnya.

Gunakan status Aktif/Tidak Aktif sesuai kondisi perangkat yang berlaku.
Gunakan History Camera apabila perlu melihat riwayat perubahan kamera.
Gunakan Laporan Bulanan untuk memantau kondisi kamera dari hari ke hari.
Perhatikan kode V, S, C, dan N pada laporan untuk mengetahui kondisi masing-
masing kamera.

Gunakan Export to Excel apabila laporan perlu disimpan atau diolah lebih
lanjut.

Gunakan fitur Search dan Show Entries untuk mempermudah pencarian dan
pengelolaan data yang jumlahnya



TOWER

Panduan Modul Checklist
Lokasi Modul:

Access Requisition > Checklist > Tower

. Tampilan Utama Tower

Menu Checklist Tower digunakan untuk melakukan pencatatan dan pemantauan hasil pemeriksaan
kondisi tower secara berkala melalui sistem Access Requisition. Halaman ini dapat digunakan
melakukan checklist tower, melihat daftar checklist yang telah dibuat, memantau status approval
dan dokumen, serta melihat laporan melihat laporan preventive maintenance tower tahunan
berdasarkan plant UNIMOS maupun MGFI.

Checklist Tower

(# Tambah Checklist Laporan Tahunan Unimos Laporan Tahunan Mgfi

Show 10 ~ entries Search:
Status
No. Dokumen User Tanggal Action
IF Approval Dokumen

TOWER-16189 Nur Achmad Agus 2026-09-04 09:25:25
Ismail

TOWER-16188 Jufri Efendi 2026-09-03 11:30:38 v v

TOWER-16187 Nur Achmad Agus 2026-08-07 14:55:59 v v
Ismail

TOWER-16186 Jufri Efendi 2026-08-03 09:55:40 v v

TOWER-16185 Nur Achmad Agus 2026-07-06 08:35:17 v v
Ismail

TOWER-16184 Jufri Efendi 2026-07-04 10:37:33 v v

TOWER 16183 Jufri Efendi 2026-07-04 10:37:33

TOWER-16182 Nur Achmad Agus 2026-06-06 11:34:10 v v
Ismail

TOWER-16181 Jufri Efendi 2026-06-06 09:23:35

TOWER-16180 Jufri Efendi 2026-05-04 13:23:10

Pada halaman utama tower ini tersedia beberapa fitur berikut:

Fitur Keterangan
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Tambah Checklist Digunakan untuk membuat checklist pemeriksaan tower

baru.

Laporan Tahunan Unimos Digunakan untuk melihat laporan preventive maintenance

tower tahunan pada plant UNIMOS.

Laporan Tahunan Mdfi Digunakan untuk melihat laporan preventive maintenance

tower tahunan pada plant MGFI.

Show Entries Digunakan untuk menentukan jumlah data yang

ditampilkan pada tabel.

Search Digunakan untuk mencari data checklist tertentu.

1.

2.

3.

Daftar Checklist Tower
Pada halaman utama terdapat tabel yang menampilkan data checklist tower yang telah
tercatat pada sistem.

Kolom Keterangan
No. Dokumen Menampilkan nomor dokumen dari checklist tower.
User Menampilkan nama user yang melakukan atau

membuat checklist.

Tanggal Menampilkan tanggal dan waktu checklist tercatat
pada sistem.

Status Approval Menampilkan status proses persetujuan checklist.

Status Dokumen Menampilkan status dokumen checklist.

Action Menampilkan tindakan yang dapat dilakukan

terhadap data checklist.

Status Checklist
Pada kolom Status, sistem menampilkan kondisi Approval dan Dokumen dalam bentuk
ikon. Pada tampilan yang tersedia terdapat beberapa jenis ikon, antara lain:
e |[kon centang berwarna hijau, yang menunjukkan bahwa tahapan terkait telah selesai
atau telah diproses (telah diapprove).
e [kon berwarna kuning/oranye, yang menunjukkan bahwa tahapan terkait masih
berada dalam proses (waiting).
e ikon berwarna biru pada kolom dokumen menunjukkan dokumen tersebut .
Karena status dapat berubah mengikuti proses checklist dan approval, pengguna
sebaiknya melihat kedua kolom tersebut untuk mengetahui kondisi terakhir dokumen.
Tambah checklist
Untuk membuat checklist Tower baru, klik tombol Tambah Checklist pada halaman utama.
Sistem akan melakukan pemeriksaan terhadap data checklist yang tersedia. Apabila
checklist untuk kondisi atau periode tersebut sudah pernah dibuat, sistema akan
menampilkan notifikasi:



mis.kokola.co menyatakan

Data sudah pernah diinputkan

k F|
Klik tombol Oke untuk menutup notifikasi. Notifikasi tersebut digunakan untuk mencegah

pengguna membuat data checklist yang sama lebih dari satu kali.

. Laporan Tahunan Unimos

Untuk melihat laporan checklist tower pada plant UNIMOS, klik tombol Laporan Tahunan Unimos.
Laporan menampilkan hasil pemeriksaan tower selama satu tahun dan disusun berdasarkan bulan
Januari sampai Desember. Sistem akan menampilkan halaman:

Checklist Preventive Maintenance Tower

Tanggal: s H
Bulan
No. Pengecekan
Januari Februari Maret April Mei Juni Juli Agustus September Oktober  November Desember
08- Jan - 2026 27 - Feb-2026 05- Mar - 2026 01-Apr-2026 04 - May - 2026 06 - Jun-2026 04 - Jul - 2026 03 - Aug - 2026 03- Sep - 2026
1 Tiang A A A A A A A A A
2 Kemiringan A A A A A A A A A
3 Cat A A A A A A A A A
4 Penangkal Petir A A A A A A A A A
5 Grounding Penangkal Petir A A A A A A A A A
6 Grounding Device A A A A A A A A A
7 Kabel Sling A A A A A A A A A
8 Kebersihan sekitar tower A A A A A A A A A
9 Akses A A A A A A A A A
Note
Checker

ja: Baik

lketB: Berkarat

: Bersin
[Plant [UNIMO.
[Tahun2026

1. Data Pengecekan Tower
Laporan tahunan menampilkan beberapa bagian tower yang diperiksa secara berkala,
meliputi:

No Pengecekan Keterangan

1 Tiang Menampilkan hasil pemeriksaan kondisi tiang tower.
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No Pengecekan Keterangan

2 Kemiringan Menampilkan hasil pemeriksaan kondisi atau kemiringan tower.

3 Cat Menampilkan hasil pemeriksaan kondisi cat tower.

4 Penangkal Petir Menampilkan hasil pemeriksaan perangkat penangkal petir.

5 Grounding Penangkal Menampilkan hasil pemeriksaan grounding pada penangkal petir.
Petir

6 Grounding Device Menampilkan hasil pemeriksaan grounding perangkat.

7 Kabel Sling Menampilkan hasil pemeriksaan kondisi kabel sling.

8 Kebersihan sekitar tower Menampilkan hasil pemeriksaan kebersihan area sekitar tower.

9 Akses Menampilkan hasil pemeriksaan akses menuju atau di sekitar tower.

Setiap hasil pemeriksaan ditampilkan berdasarkan bulan sehingga pengguna dapat
memantau perubahan kondisi tower selama satu tahun. Pada bagian atas masing-masing
bulan juga dapat ditampilkan tanggal pelaksanaan checklist.

. Keterangan Hasil Checklist

Pada bagian bawah laporan terdapat keterangan untuk membaca hasil pemeriksaan.
Kode tersebut digunakan pada tabel untuk menunjukkan hasil pemeriksaan masing-
masing bagian tower pada bulan terkait.

Kode Keterangan
A Baik
B Berkarat
C Bersih

laporan Tahunan MGFI

Sistem akan menampilkan halaman Checklist Preventive Maintenance Tower untuk plant
MGFI. Struktur laporan MGFI pada dasarnya sama dengan laporan UNIMOS. Struktur
laporan MGFI pada dasarnya sama dengan laporan UNIMOS. Data ditampilkan
berdasarkan bulan dari Januari sampai Desember. sistem akan menampilkan:



Tanggal: =

No. Pengecekan

Januari Februari

05 - Jan - 2026 13- Feb - 2026

Tiang A
Kemiringan

Cat

Penangkal Petir

Grounding Device
Kabel Sling

Kebersihan sekitar tower

> ®» » » ®» » » » »

1
2
3
4
5 Grounding Penangkal Petir
6
7
8
9

> ®» = » ®» » » >

Akses

Note

Perbedaan Laporan UNIMOS dan MGFI
Perbedaan utama terletak pada Plant yang menjadi sumber data.

Laporan
Laporan Tahunan Unimos

Laporan Tahunan Mdfi

Membaca Riwayat Kondisi Tower

April

01-Apr-2026

> *» » » ® ® > » »

Mei

02 - May - 2026

A

> ® » » » » ® >

UNIMOS

MGFI

Checklist Preventive Maintenance Tower

06 - Jun- 2026

> » > » ® » = » >

Juli

06 - Jul - 2026

A

> ®* *» > ® ® » »

Agustus

07 - Aug - 2026

A

= » = > » = ® >

Plant

September
04- Sep -2026

A

> ®» » » ® » » »

‘Oktober

Laporan tahunan dapat digunakan untuk membandingkan kondisi komponen tower dari
bulan ke bulan. Sebagai contoh, pada laporan MGFI, kondisi suatu bagian dapat memiliki
hasil berbeda pada bulan tertentu.Pengguna dapat melihat perubahan tersebut langsung
pada baris komponen dan kolom bulan terkait. Apabila sebuah bulan belum memiliki hasil

checklist, tabel akan menampilkan tanda
pemantauan kondisi tower secara berkala dalam satu tahun.

. Tips & Catatan Penting

-.Dengan tampilan

ini,

o Gunakan Tambah Checklist untuk membuat data pemeriksaan Tower baru.
o Jika muncul informasi “Data sudah pernah diinputkan”, berarti data checklist terkait

sudah tersedia pada sistem sehingga tidak perlu membuat data yang sama kembali.
o Periksa No. Dokumen agar checklist yang dibuka sesuai

dibutuhkan.

dapat dilakukan

dengan data yang

o Perhatikan Status Approval dan Status Dokumen untuk mengetahui perkembangan

proses checklist.

o Gunakan Search untuk mencari data checklist tertentu dengan lebih cepat.

o Gunakan Show Entries untuk mengatur jumlah data yang ditampilkan.
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o Gunakan Laporan Tahunan Unimos atau Laporan Tahunan Mdfi sesuai dengan plant
yang ingin diperiksa.

o Perhatikan tanggal checklist pada masing-masing bulan ketika membaca laporan
tahunan.

o Gunakan kode hasil pemeriksaan sesuai keterangan yang tersedia pada laporan.

o Tanda “-” menunjukkan belum terdapat nilai atau informasi checklist yang
ditampilkan untuk periode tersebut.

o Pastikan Plant dan Tahun pada bagian bawah laporan telah sesuai sebelum
menggunakan data laporan.



DATA CENTER

Panduan Modul Checklist
Lokasi Modul:

Access Requisition > Checklist > Data Center

. Tampilan Utama Checklist Data Center

Menu Checklist Data Center digunakan untuk melakukan pencatatan dan pemantauan
hasil pemeriksaan kondisi Data Center secara berkala melalui sistem Access Requisition.
Selain melakukan checklist, halaman ini menyediakan pengaturan komponen
pemeriksaan berupa Checkpoint, Sub Checkpoint, Area Checkpoint, serta konfigurasi
hubungan antar-checkpoint. serta dapat melihat detail checklist, menyalin data checklist,
dan membuka report dari data yang telah tersimpan.

Checklist Data Center

@ Checklist Data Center | ¥ Setting Checklist Checkpoint | #¥ Checkpoint | #¥ SubCheckpoint | ¥ Area Checkpoint
Show 10 v entries Search:
No I’ Kode Checklist Status Tanggal Aksi
1 DC-16415 2 26-11-2025
m “lnoe
2 DC-16415 2 2609-2025
m Salinoaia
3 DC-16414 26-08-2025
Salin Data | Report
4 DC-16413 2 22-08-2025
m Salinoaia
5 DC-16412 05-08-2025
Salin Data | Report
3 DC-16411 2 04-083-2025
m Salinoaia
7 DC-16410 03-08-2025
Salin Data | Report
8 DC-16409 2 02:08-2025
m Salinoaia
B DC-16406 28-07-2025
7
10 DC-16405 28072025
v
howing 1to 10 of 634 entries Previous 23 4 5 . 84| Nex

Daftar Checklist Data Center

Pada halaman utama terdapat tabel yang menampilkan checklist Data Center yang telah
tercatat pada sistem.

Penjelasan Tabel

Kolom Keterangan

No Menampilkan nomor urut data.
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Kolom Keterangan

Kode Checklist Menampilkan kode identifikasi dari checklist Data
Center.
Status Menampilkan status checklist dalam bentuk ikon.

1. ikon dokumen menunjukkan bahwa data
center tersebut belum di checklist

2. lkon checklist hijau menunjukkan bahwa
data center telah ditandai/checklist

Tanggal Menampilkan tanggal checklist dibuat atau
dilaksanakan.

Aksi Menampilkan tindakan yang dapat dilakukan

terhadap checklist.

Pada bagian atas halaman terdapat juga beberapa fitur utama:

Fitur Keterangan

Checklist Data Center Digunakan untuk membuat atau melakukan checklist
Data Center.

Setting Checklist Checkpoint Digunakan untuk mengatur hubungan antara
Checkpoint, Sub Checkpoint, dan Area Checkpoint
yang digunakan dalam checklist.

Checkpoint Digunakan untuk menambah dan mengelola master
Checkpoint.
Sub Checkpoint Digunakan untuk menambah dan mengelola Sub

Checkpoint pada setiap Checkpoint.

Area Checkpoint Digunakan untuk menambah dan mengelola area
yang digunakan pada suatu Checkpoint.

Show Entries Digunakan untuk menentukan jumlah data yang
ditampilkan pada tabel.

Search Digunakan untuk mencari data checklist tertentu.

« Checklist Data Center

Pada halaman ini dapat membuat checklist Data Center baru, dengan klik tombol:
Checklist Data Center. Sistem akan menampilkan form Pengisian Checklist Data Center.
Pada tampilan awal terdapat bagian Tambah Checkpoint dengan field tanggal.



Pengisian Checklist Data Center

Tambah Checkpoint

Tanggal :

o langkah 1 - menentukkan tanggal
Isi field Tanggal sesuai dengan tanggal pelaksanaan checklist Data Center. Pastikan
tanggal yang dipilih sesuai dengan waktu pemeriksaan yang dilakukan

o Langkah 2 - klik simpan
Setelah tanggal telah ditentukan, klik tombol Simpan.

Field / Tombol Keterangan

Tanggal Digunakan untuk menentukan tanggal checklist
Data Center.

Simpan Digunakan untuk menyimpan atau melanjutkan
pembuatan checklist berdasarkan tanggal yang
dipilih.

X Digunakan untuk menutup form.

. Settings Checklist Data Center

Menu Setting Checklist Checkpoint digunakan untuk mengatur konfigurasi item yang akan
digunakan dalam checklist Data Center.
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Settirg Area Checkpoint

Setting Area Checkpaint
Checkpaint
Bilih Checlkpaint: W
L Otomatis
Sub Checlkpoint @ Aren Checkpoint &
Pilih Suk Checkpaint = Pilih Ares Chackpoint =
Show| 1 W | Entries Sescch
i sub int i =
WO 1k Checkepoint chedkpoi Areas Cheschpoint
i Al Frsik Terhatup Dan Terund Seonm Manual Tertutup Tidsk TAOCDETR,ER a
Terkund Terbuks Tertutup Dan Teranci Dengan
Pesmword Pengaman Elskironii Akdf
2 o Serfungsi Seris Semua Date Rekam Temimpan Sesusi COTW TAOET O, OO0 TR,OCTV SROETW CRUOETV -
Retensi Dan Tersinkronizssi Dengan Dats Log Aomess DIDC, 00T ALM, CTW P, OCTV ADS, 00TV DZ
Do & Ealay Tamu, Earfungsi Serta Sermie Dot Askam
Tersimpan Sssusi Artenci Mamun Ade Devasi
Dt Berfirgsi Serts Dabs Tenskam SebagianTidsk
Berfurgs) Belum Terpasang, ebersihan Camem
] e Alogas Sermaa Pemonil Mempurrysi Hek Akses Terdspat TR, 00, DETR, SR x
Sebempa Personil Eksbernal Mengpunsioen Hals simes
Hiremus Terdapat Bebernps Fersonl Ekstmrmal Thdak
Wenppunsian Hak Almes Khusus Terdspat Bebemps
Fersonil Eletemal Tidsk Mengounsion Hak Aloes
shusis Tanps Pendampingsn
"] Tays 220Vioitage 43 Ampane, 50 <2 L %
3 Termparatur Suiay Max 300°C, Kalamibaban Max §5.0 5 rh TR.ER »
E Clman Sorman, Clman  Clsam Sormar Claan Degk Ssbersihan Lanbsi Kebersiban TAOCOETR,ER »
Desk & Mebersinan  Dirsding, Hebersihan Atap, Hebersinan Finty, Kebamihan
Armm Rl Larman | Losckar Semerzihan Soc Pere] &
Lamipu,|dentites Kabel i Felsbelan, Kabel
Marjurisi, Penenangan Ruarsan
T At Pamacar Takmnan S Kondisi SR, RFTACC,DZTR »
) T
B cPu Uz Hispacitas M 7055, Icaps Hapacitac = 705 CC PC,RPC WS AN, DDC EAPS, DES, R PN
] Memary Usage Mapagites e T0%% Lsaps Hapasites = T0%% [ PR C ME, A%, DDC, E9FE, DES, AL AN
i} D Stonege Usage Hispacibag M 7054, icaps Hapaciteg = 706 MEAWE DOC ERFEDES, PN DVA 4, DVR 2 0AR 2 OVR 4 4
Showing 1 to 40 of 13 entries Frevious - 2 Mg
Hembeli
Pada bagian ini terdapat beberapa field berikut:
Field Keterangan
Checkpoint Digunakan untuk menentukan Checkpoint yang akan
dikonfigurasi.
Otomatis Digunakan untuk menentukan penggunaan

konfigurasi otomatis apabila fungsi tersebut
diperlukan.
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Field Keterangan

Sub Checkpoint Digunakan untuk memilih Sub Checkpoint yang
berkaitan dengan Checkpoint.

Area Checkpoint Digunakan untuk memilih Area Checkpoint yang
berkaitan dengan pemeriksaan.

Simpan Digunakan untuk menyimpan konfigurasi.

Pada bagian bawah halaman terdapat tabel konfigurasi yang telah dibuat.

Kolom Keterangan
No Nomor urut konfigurasi.
Checkpoint Menampilkan Checkpoint yang digunakan.
Sub Checkpoint Menampilkan Sub Checkpoint yang terkait.
Area Checkpoint Menampilkan area yang digunakan dalam

pemeriksaan.

Jenis Checklist Menampilkan kondisi atau jenis konfigurasi checklist
dalam bentuk indikator.

Contoh Checkpoint yang terlihat pada sistem meliputi:Akses Fisik, CCTV, Hak Akses, Daya,
Temperatur, Clean Screen/Clean Desk & Kebersihan Area, Alat Pemadam Kebakaran, CPU,
Memory, dan Disk Storage.

. Checkpoint

Pada menu Checkpoint digunakan untuk membuat dan mengelola kategori utama
pemeriksaan yang digunakan pada proses Checklist Data Center. Checkpoint menjadi
dasar atau kelompok utama dari item pemeriksaan. Setiap Checkpoint dapat memiliki
beberapa Sub Checkpoint sebagai rincian pemeriksaan dan dapat diterapkan pada satu
atau beberapa Area Checkpoint.



Penambahan Checkpoint

Tambah Checkpoint

Mama Checkpoint

Show | 10 W Entries

HNo 1i

10

Showing 1 o 10 of 135 entries

Mama Checkpoint

Ak=es Fisik

CCTV

Hak Akses

Daya

Temperatur

Clean Screan, Clean Desk & Kebersihan Area

Alat Pemadam Kebakaran

CFU

Mamony

Diisk Storage

Menambahkan Area Checkpoint
Pada halaman ini terdapat form untuk menambahkan Checkpoint baru dan tabel yang
menampilkan Checkpoint yang sudah tersedia.

Field

Checkpoint

Keterangan

Search:

Pravious

=
&
o
3

Edit

Edit

Edit

Edit

Edit

Edit

Edit

Edit

Edit

Edit

-

Digunakan untuk memilih Checkpoint yang akan

diberikan Area Checkpoint.

L]

Me

Kemb:
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Field

Add Existing
Nama Area Checkpoint

Simpan

Penjelasan Field

Field / Tombol

Nama Checkpoint
Simpan

Kembali

« Sub Checkpoint

Keterangan

Digunakan apabila ingin menggunakan data area
yang telah tersedia.

Digunakan untuk memasukkan nama atau kode area
pemeriksaan.

Digunakan untuk menyimpan Area Checkpoint.

Keterangan

Digunakan untuk memasukkan nama kategori utama
pemeriksaan Data Center.

Digunakan untuk menyimpan Checkpoint baru ke
dalam sistem.

Digunakan untuk kembali ke halaman sebelumnya.

Menu Sub Checkpoint digunakan untuk membuat dan mengelola rincian pemeriksaan dari
sebuah Checkpoint pada Checklist Data Center. Jika checkpoint merupakan kategori
utama pemeriksaan, maka sub checkpoint merupakan poin atau kondisi yang diperiksa
secara lebih spesifik di dalam kategori tersebut



Penamibahan Sub Checkpoint

Teambah Sub Checkpoint

Checkpaint :
Akzes Fisik v

Narma Sub Checkpaint

Type
2 Chomcklist
CInput
Show 10 | Enbries SmarTie
L] 1L ®o Chedepoind Checkpoint Swh Chedcpoint Type Action
1 1 Abmas Falr Tertarhap Dan Terlunc Sepsm Chyscidict
Manual
2 1 Abmes Fisie Tertuhup Tidak Terkunci Checidict m
2 i Abmes Fasie Terbukn Chyscidist m
& 2 oo Berfuresi Serte Sarmus Dats Chyscidist
Rekam Temimpan Sesusi
Retengi Dan Tersinkronisaci
Dengan Dabs Log Aooess Door &
Buku Tame
-] 2 oo Berfuresi Serte Sermus Dats Chyscidist
Rekam Temimpan Seausi
Retari Hamun.Ads Deviasi
Dt
] 2 ooy Barfurgzi Sarks Data Terekam Checidict
Sebagian
T 2 ooy Tidiak Barfurgs) Belun Chyscidist
Terpasang
8 2 oo asherginian Carmens Chyscidist m
3 -] sl Alpes Serra Personil Mempunysi Chescidict
Hak Akses
0 -] sl e Terdapat Ezbempa Personil Chscidict
Ekzternal Mengpunakan Hai
Alues Bhuses

Showing 1 o 10 of 44 entries Frevious - 2| 3

KEembeli

Menambahkan Sub Checkpoint
pada halaman ini dapat membuat Sub Checkpoint baru, dengan lengkapi informasi
berikut:

Field Keterangan

Checkpoint Digunakan untuk menentukan Checkpoint induk dari
Sub Checkpoint.

Nama Sub Checkpoint Digunakan untuk memasukkan nama atau deskripsi
pemeriksaan.
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Field Keterangan

Type - Checklist Digunakan jika Sub Checkpoint berupa
pilihan/checklist kondisi.

Type - Input Digunakan jika Sub Checkpoint membutuhkan input
data dari pengguna.

Simpan Digunakan untuk menyimpan Sub Checkpoint.

Contoh Sub Checkpoint

Sebagai contoh, pada Checkpoint Akses Fisik terdapat Sub Checkpoint seperti:

o Tertutup dan terkunci secara manual.

o Tertutup tidak terkunci.

o Terbuka.

Sedangkan pada Checkpoint CCTV, Sub Checkpoint dapat berisi kondisi mengenai fungsi
kamera, retensi data, sinkronisasi waktu, maupun kebersihan kamera.Dengan struktur ini,
satu Checkpoint dapat memiliki beberapa item pemeriksaan.

Daftar Sub Checkpoint
Pada tabel tersedia informasi:

Kolom Keterangan
No Nomor urut data.
No Checkpoint Menampilkan nomor atau ID Checkpoint.
Checkpoint Menampilkan Checkpoint induk.
Sub Checkpoint Menampilkan rincian pemeriksaan.
Type Menampilkan tipe Sub Checkpoint, seperti Checklist
atau Input.
Action Menampilkan tindakan terhadap data.
Edit Digunakan untuk mengubah data Sub Checkpoint.

. Area Checkpoint

Menu Area Checkpoint digunakan untuk menentukan area atau lokasi yang berkaitan
dengan sebuah Checkpoint. Sistem akan menampilkan halaman penambahan Area
Checkpoint.



Penambahan Area Checkpoint

Tambah Area Checkpoint

Checkpoint :

Pilih Checkpoint

Nama Area Checkpoint
[ Add Existing

Show 10 ~* entries Search:
HNo 1i Checkpoint Area Checkpoint
1 Akzes Fisik TA
2 Akzes Fisik cC
3 Akzes Fisik Dz
4 Akzes Fisik TR
3 Akzes Fisik SR
B CCTvV CCTV TA
T CCTV CCTV CC
8 CCTV CCTVTR
) CCTV CCTV 3R
10 CCcTv CCTVCR

Showing 1 to 10 of 104 entries Previous - 2 3 4 ]

Menambahkan Sub Checkpoint
Untuk membuat Sub Checkpoint baru, lengkapi informasi berikut:

Field Keterangan

Checkpoint Digunakan untuk menentukan Checkpoint induk dari
Sub Checkpoint.

Nama Sub Checkpoint Digunakan untuk memasukkan nama atau deskripsi
pemeriksaan.

Type - Checklist Digunakan jika Sub Checkpoint berupa
pilihan/checklist kondisi.

i1

Kemb:
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Field Keterangan

Type - Input Digunakan jika Sub Checkpoint membutuhkan input
data dari pengguna.

Simpan Digunakan untuk menyimpan Sub Checkpoint.

Contoh Sub Checkpoint

Sebagai contoh, pada Checkpoint Akses Fisik terdapat Sub Checkpoint seperti:

o Tertutup dan terkunci secara manual.

o Tertutup tidak terkunci.

o Terbuka.

Sedangkan pada Checkpoint CCTV, Sub Checkpoint dapat berisi kondisi mengenai fungsi
kamera, retensi data, sinkronisasi waktu, maupun kebersihan kamera.

Dengan struktur ini, satu Checkpoint dapat memiliki beberapa item pemeriksaan.
Hubungan Checkpoint, Sub Checkpoint, dan Area Checkpoint

Dalam Checklist Data Center, ketiga komponen tersebut memiliki fungsi yang saling

berkaitan.
Komponen Function

Checkpoint Menentukan kategori utama yang diperiksa.

Sub-Checkpoint Menentukan rincian atau item pemeriksaan dari
Checkpoint.

Checkpoint Area Menentukan lokasi atau area tempat pemeriksaan
dilakukan.

Setting Checklist Checkpoint Menghubungkan Checkpoint, Sub Checkpoint, dan
Area Checkpoint agar dapat digunakan dalam
checklist.

Tips & Catatan Penting

e Pastikan Checkpoint dibuat sesuai dengan kategori pemeriksaan yang dibutuhkan.

e Gunakan Sub Checkpoint untuk menjelaskan item pemeriksaan secara lebih detail.

e Pilih tipe Checklist atau Input sesuai dengan bentuk data yang diperlukan.

e Pastikan Area Checkpoint telah sesuai dengan lokasi pemeriksaan.

e Gunakan Setting Checklist Checkpoint untuk menghubungkan Checkpoint, Sub
Checkpoint, dan Area Checkpoint sebelum digunakan dalam checkilist.

e Periksa kembali tanggal sebelum menyimpan Checklist Data Center.

e Gunakan Detail untuk melihat data checklist yang telah tersimpan.

e Gunakan Salin Data hanya pada checklist yang sesuai dengan data yang ingin digunakan
kembali.

e Gunakan Report untuk membuka laporan checklist.

e Gunakan Search untuk menemukan data dengan lebih cepat.



e Gunakan Edit untuk memperbarui master Checkpoint atau Sub Checkpoint apabila
diperlukan.

e Hindari membuat master dengan nama yang sama apabila data tersebut sudah tersedia
pada sistem.



