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1. Pendahuluan

1.1. Tujuan Dokumen

User Manual ini disusun dengan tujuan agar user dapat memahami langkah-langkah penggunaan
aplikasi Perwira PTPR Service (P-Serv) terkait Proses Request User ID yang berfokus pada pengajuan
pembuatan User ID baru untuk mendapatkan akses pada platform system yang aktif di PT Pertamina Retail
dimana pengajuan tersebut akan diteruskan pada beberapa tahapan persetujuan sesuai dengan alur yang

sudah dirancang sebelumnya dan dapat mengimplementasikannya dengan baik.

1.2. Overview Alur Request User ID

Berikut rangkuman terkait alur proses Request User ID yang dapat dilakukan oleh berbagai pihak

terkait.
User Pemohon Aplikasi (P-Serv) Atasan User Pemohon ICT Verificator ICT Manager ICT Executor
(" smrt ) (" sTaRT )
Menerima Nofifikasi
R Tz";:f[l{';?lo Mengirimkan terkait Request User
E(:Jaru e — Notifikasi  E— ID baru yang
P-wa pada E-mail memerlukan approval
pada e-mail
CeklIsi
Detail Request
User ID
Approve ? —
Ya l
Mengirimkan
Nolifkast G
pada E-mail
Tidak
Reject Request
UserID B
l (" staRt )
END I
Menerima Notifikasi
terkait Reguest User
ID baru yang
memerlukan approval
pada e-mail
CekIsi
Detail Request
UserID
Dilanjutkan pada
halaman sleanjutnya

Gambar 1.1 Alur Proses Request User ID (1)
|
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User Pemohon Aplikasi (P-Serv) Atasan User Pemohon ICT Verificator ICT Manager ICT Execuior
Approve ?
Yal
Mengirimkan
Notifkasi LT BIEE
pada E-mail
Tidak
Reject Request
UserID «
l ( smRt )
END )
Menerima Notifikasi
terkait Reguest User
ID baru yang
memerlukan approval
pada e-mail
Cek Isi
Detail Request
User ID
Approve ?
Yal
Mengirimkan
Notifkasi AT
pada E-mail
Tidak
Reject Request
User D «
=
Dilanjutkan pada
halaman sleanjutnya

Gambar 1.2 Alur Proses Request User ID (2)
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User Pemohon Aplikasi (P-Serv) Atasan User Pemohon ICT Verificator ICT Manager ICT Executor
Menerima Notifikasi
terkait Request User

1D baru yang
memeriukan approval
pada e-mail
Cek Isi
Detail Request
UserID
Confirm ? —
Yal
Buat User ID Baru
Menerima E-Mail Nm\eﬁ’ggm:rakln Konfirmasi
pamosan o
Password untuk User
Password pada £-mail Request
l Tidak
Reject Request
Lakukan UserID -«
Penggantian
Password untuk
User ID Baru
Login pada P-Serv
menggunakan User
ID dan password baru
yang sudah diatur
tersebut

Gambar 1.3 Alur Proses Request User ID (3)
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2. Prosedur Login dan Logout pada P-Serv
Berikut ini adalah detail terkait prosedur Login dan Logout pada P-Serv untuk digunakan dan dapat

dipelajari oleh semua role user sebelum proses implementasi.

2.1 Login
Sebelum dapat membuka halaman P-Serv, user perlu melakukan login terlebih dahulu. Akses P-

Serv pada https://pserv.pertaminaretail.com/.

n ‘
P Serv
Perwira PTPR Service

Usernamea

[0 Show Password

Gambar 2.1 Login pada P-Serv

Berikut langkah-langkah yang perlu dilakukan saat ingin Login pada P-Serv:

e Buka aplikasi P-Serv pada platform yang digunakan. Halaman Login akan tampil
kemudian.
¢ |Isifield yang ada pada form Login yang ditampilkan:
- Username, isi dengan username yang terdaftar pada sistem.
- Password, isi dengan password yang digunakan untuk login dengan username yang
berhubungan.
o Kilik tombol Login. User akan mendapatkan akses pada P-Serv apabila username dan

password yang di-input sudah sesuai.
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2.2 Logout

Apabila user sudah selesai menggunakan aplikasi dan ingin keluar dari aplikasi yang berjalan,
user dapat memanfaatkan fitur logout.

. ) .
27 permamina P Serv (Perwira PTPR Service)

MEVRINDO AL FIQIE 0 Q

Choose P-Serv Menu 0

Choose the features and functionality you need today. Easily upgrade as your company grows

Mevrindo Al Figie

mevrinds alfigle@pertamina com

PENGAJUAN SPBU KSO (> LogOut

Create new features for your department goals

CHANGE REQUEST ICT HELPDESK

Help you to provides assistance and information KSO All Operate / TAC

CUSTOMER DAY

23

Create new features for your depariment goals

Go To CUSTOMER DAY

Gambar 2.2 Logout dari P-Serv

Berikut langkah-langkah yang perlu dilakukan saat ingin Logout dari P-Serv:

e Pilih 6

menu.

pada sudut kanan atas di Halaman Utama untuk menampilkan dropdown

Pada dropdown menu, pilih tombol Logout. User akan keluar dari aplikasi kemudian.

. __________________________________________________________________________________________|
USER MANUAL 8
P-SERV | REQUEST USER ID



3. Prosedur Pengajuan (Request) User ID pada P-Serv untuk Semua Roles
Berikut ini adalah detail terkait prosedur pengajuan User ID baru pada P-Serv untuk digunakan dan

dapat dipelajari oleh semua role user sebelum proses implementasi.

3.1 Pengajuan/Pendaftaran User ID Baru

Pengajuan User ID baru di P-Serv perlu dilakukan apabila user ingin mendapatkan akses pada
platform system yang aktif di PT Pertamina Retail sesuai dengan kebutuhan. Untuk melakukan
pengajuan User ID baru, user terkait perlu mengisi form pembuatan User ID baru terlebih dahulu. Form
tersebut dapat diakses pada Halaman Login aplikasi P-Serv. Akses P-Serv pada

https://pserv.pertaminaretail.com/.

A N
[oc] V4

P Serv
Perwira PTPR Service

Username
|

Password

[0 Show Password

Gambar 3.1 Lihat Halaman Login P-Serv

Berikut langkah-langkah yang perlu dilakukan untuk melakukan Request User ID baru:

e Buka aplikasi P-Serv pada platform yang digunakan. Halaman Login akan tampil
kemudian.

e Kilik Create New Account untuk menampilkan Form Pendaftaran User ID Baru.
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FORMULIR PENDAFTARAN USER ID BARU
e DATA PEMOHON
Nomor REQ/2025/RUID/000035 Pangkat / Jabatan atal
~enis User ID * ~ Pillh Janis User ID ~ Email *
Nopek* g Divisi / Cab/Unit * —pun- -
Nama Lengkap * T 1gkap Atasan * —Pillh - -
User ID Baru * Masukan Username Baru Cafatan: User ID Baru / Username diisi oleh Fungsi ICT
PLATFORM SYSTEM *
I-Cuzz CRM BOs V.2 | Care
AMS V.2 Bright Pos Android ssov2
VMS Nasional V.1 Webservice POSPTPR ImPas
VMS Booking Management Vendor Management
Dashboard v2 E-FID Gapura
PORTAL PMS - GCG PMS - FTW
PMS - SUPREME PMS - LEGAL PMS - STK
APIPTPR P-Serv PMS - 1A
PMS - RISK MANAGEMENT Services PTPR Bright POS Web
Dashboard Customers |-PAM PMS - TRAINING
VMS V3
Platform system Lainnya:
Masukan nama platform system lainnya
7
Catatan Platform System Dipilih * : (= tail ke akses fitur / menu yang
Catatan Pemohan * : oiis? oleh Fungs! pemohan) Catatan * : (pisi oieh Fungsi I°T)
Masukar an Fungsi p o Masukan catatan Fungsi IC
4 %
Upload Attachment (Optional) :
3 Tembahken file baru *I-ils image JPG, JPEG atau PNG untuk spesimen. -
*File pendukung lainnya (PDF, JPG, JPEG atau PNG) dan maksimal size § MB.
[ Submit Permohonan
Copyright © 2023 PT Pertamina Retail ICTPTPR @

Gambar 3.2 Isi Form Pendaftaran User ID Baru

e Berikut detail terkait pengisian Form Pendaftaran User ID Baru.
1. Data Pemohon
Isi masing-masing field yang tersedia dengan data pemohon User ID baru yang akurat.
- Nomor, nomor identifikasi Pendaftaran User ID Baru. Bagian ini ter-generate

otomatis oleh sistem.
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9 DATA PEMOHON
Nomor  REQ/2025/RUID/00003S Pangkat / Jabatan
Jenis User 1D+ s User B Email *
Nopek * Divisi / Cab/Unit * —ran—

User ID Baru *

Jenis
dipilih

@) paTA PEMOHON
Nomor
Jenis User ID *
Nopek *

Nama Lengkap *

@) pATAPEMOHON

Nomor

Jenis User ID*

User ID UNIT

HO - ORGANIK / PKWT

tatan: User ID Baru 7 Username aisi oieh FUngs! iCT

HO - TKJP

Gambar 3.3 Pilihan Jenis User ID

User ID, pilih jenis User ID yang ingin ditambahkan. Jenis yang dapat
terdiri dari User ID Unit, HO-Organik/PKWT dan HO-TKJP.

Pilih User ID Unit apabila ingin menambahkan User ID untuk pegawai
yang berada pada suatu Unit di luar Head Office (HO) PT Pertamina Retail.

REQ/2025/RUID/000035 Pangkat / Jabatan
User UNIT - Email *
0 Divisi / CabyUnit * " -
Atasan * -

Pilh-

Gambar 3.4 Isi Data Pemohon (Jenis User ID — Unit)

Field Nopek (Nomor Pekerja) tidak aktif untuk diisi. User hanya perlu
melengkapi data terkait Nama Lengkap, Pangkat/Jabatan, E-mail. Pilih
Divisi/Cab/Unit dan Atasan yang berhubungan kemudian. Pastikan data
terisi dengan benar.

Pilih HO — Organik/PKWT apabila ingin menambahkan User ID untuk
pegawai dengan status Organik/PKWT yang bekerja di Head Office (HO)
PT Pertamina Retail.

REQ/2025/RUID/000035 Pangkat / Jabatan

Email ©

HO - ORGANI / PRV

| Nopek * Divisi / Cab/Unit * il -
Nama Lengkap * Atasan * e
©) ATA PEMOHON
Nomor  REQ/2025/RUID/000035 Pangkat / Jabatan  admin / I

Jenis User ID *

Nopek *

Nama Lengkap *

HO - ORGANIK/ PRWT M Email *  elysapangaribuan581@gmail.com

PRH10128 Divisi / Cab/Unit *

Plln -

ELYSA NOELIA PANGARIBUAN Alasan *

Prima Hadi Pratama

Gambar 3.5 Isi Data Pemohon (Jenis User ID — HO Organik/PKWT)
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Field Nopek (Nomor Pekerja) dapat diisi dengan nomor pekerja user
pemohon User ID baru. Field terkait Nama Lengkap, Pangkat/Jabatan,
E-mail, Divisi/Cab/Unit dan Atasan akan diisi secara otomatis dengan
data yang terhubung ke log nomor pekerja kemudian. Pastikan data terisi
dengan benar.

= Pilih HO — TKJP apabila ingin menambahkan User ID untuk pegawai
dengan status TKJP yang bekerja di Head Office (HO) PT Pertamina

e DATA PEMOHON
Nomor  REQ/2025/RUID/000035 Pangkat / Jabatan
Jenis User ID * - - Email *
Nopek * Divisi / Cab/Unit * pilih
Nama Lengkap * Atasan * -
e DATA PEMOHON
Nomor  REQ/2025/RUID/000035 Pangkat / Jabatan  supervisor / fficer Il Cash Management & Disbursement
Jenis User 1D * HO - ORGANIK / PRWT N Email*  syhartini@pertamina.com
Nopek* 39080081 Divisi / Cab/Unit Treasury & Financing
Nama Lengkap * Suhartini Atasan * Prima Hadi Pratema

Gambar 3.6 Isi Data Pemohon (Jenis User ID — HO TKJP)
Field Nopek (Nomor Pekerja) dapat diisi dengan nomor pekerja user

pemohon User ID baru. Field terkait Nama Lengkap, Pangkat/Jabatan,
E-mail, Divisi/Cab/Unit dan Atasan akan diisi secara otomatis dengan
data yang terhubung ke log nomor pekerja kemudian. Pastikan data terisi
dengan benar.

2. Platform System

Ceklis checkbox platform yang akan diberikan akses kepada user pemohon. User
ID yang dibuat akan aktif digunakan untuk platform system terpilih.

PLATFORM SYSTEM *

I-Cuzz CRM BOS V.2 | Care

AMS V.2 Bright Pos Android §so V.2

VMS Nasional V.1 Webservice POSPTPR ImPas

VMS - Booking Management Vendor Management
Dashboard v2 E-FID Gapura

PORTAL T TPMS-GCG PMS - FTW

PMS - SUPREME PIS=TECAL . PMS - STK
APIPTPR b Serv Contoh Pemilihan Platform PMS- 1A

PMS - RISK MANAGEMENT Services PTPR Bright POS Web
Dashboard Customers. |-PAM PMS - TRAINING
VMS V3

Platform system Lainnya:

Gambar 3.7 Pilih Platform yang Dapat Di-Akses dengan User ID Baru
|
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Pemilihan dapat dilakukan pada satu atau pun beberapa platform system, disesuaikan

dengan kebutuhan user pemohon.

3. Catatan Platform System Dipilih

Isi field terkait dengan catatan yang berhubungan dengan pemilihan platform system

juga catatan dari pemohon itu sendiri.

- Catatan Platform System Dipilih

@catalan Platform System Dipilih * : (sebutkan detail ket

#Webservice POSPTPR

Akses Webservice

#E-FID
Akses EFID

ZII

Gambar 3.8 Isi Catatan Platform System Dipilih
Field untuk pengisian catatan akan tampil sesuai dengan pilihan platform system

seperti pada gambar diatas. Isi catatan terkait masing-masing platform system yang

dipilih dengan penjelasan terkait permintaan akses pada platform system terkait.

- Catatan Pemohon

Catatan Pemohon *:

Catatan *:

Mahon bukakan akses untuk platform terpilih

2

Gambar 3.9 Isi Catatan Pemohon

Isi catatan tambahan untuk pemohon terkait pengajuan penambahan User ID

secara keseluruhan.
4. Upload Attachment

User dapat mengunggah file pendukung terkait permintaan penambahan User ID

terkait akses pada platform system terpilih.

Upload Attachment (Optional)

B Tambahkan flebary

sample.pdf

9

PDF Added Jun 21
Remov il ]

mage JPG,
File pendukung

JPEG atau PNG untuk spesimen

at 2:30 PM

PO, JPG,

JPEG atau

PNG) dan maksimal size 5 M

Gambar 3.10 Upload Attachment

Klik Tambahkan File Baru untuk mencari dan mengunggah file pendukung. Tipe File

yang bisa diunggah dapat berupa image (JPG, JPEG, atau PNG) ataupun dokumen

(PDF) dengan maksimal ukuran file adalah sebesar 5MB. Bagian ini bersifat

OPSIONAL.
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e Lihat hasil pengisian Form Pendaftaran User ID Baru terlebih dahulu. Sebagai contoh,
berikut tampilan hasil pengisian Form Pendaftaran User ID Baru untuk HO -

Organik/PKWT sebagai pilihan Jenis User ID.

FORMULIR PENDAFTARAN USER ID BARU

e DATA PEMOHON

Nomor REQ/2025/RUID/000035

Jenis User 1D

Nopek* 39080081

NamaLengkap ™ Suhartini

User ID Baru *

PLATFORM SYSTEM *

I-Cuzz CRM

AMS V2

VMS Nasional V.1

YMs

Dashboard v2

PORTAL

PMS - SUPREME

APIPTPR

PMS - RISK MANAGEMENT
Dashboard Customers

VMsS V3

Platform system Lainnya:

Catatan Platform System Dipilih *:

#Webservice POSPTPR
Pkses Webseniice

Pangkat / Jabatan  supervisor / Officer Il Cash Management & Disbursement

HO - CRGANIK f KW Email

Divisi / Cab/Unit*

Atasan*

BOS V2

Bright Pos Android
B2 Wwebservice POSPTPR

Booking Management
& eFD

PMS-GCG

PMS - LEGAL

P-Serv

Services PTPR

|-PAM

#E-FID
Akses EFID

suhartini@pertamina.com
Tressury & Finsneing

Fima Had) Pretsma

I Care

SSOV2

ImPas

Wendor Management
Gapura

PMS - FTW
PMS-STK

PMS- 1A

Bright POS Web
PMS - TRAINING

Catatan Pemohon *

Mohon bukakan sksss uniuk platform terpilih

Catatan *

Upload Attachment (Optional)

-
B Tambahkan file baru

sample.pdf
PDF Added Jun 21 at 2:30 PM
[ Remoe Fil

[ Submit Permohonan

Gambar 3.11 Contoh Hasil Pengisian Form Pendaftaran User ID Baru

e Jika sudah tidak ada yang perlu diubah lagi, klik Submit Permohonan. Permohonan

terkait User ID yang ingin ditambahkan akan diteruskan kemudian pada pihak-pihak yang

bersangkutan untuk tahapan persetujuan.

USER MANUAL
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e Halaman berikut ini akan tampil, menandakan bahwa permohonan berhasil di-submit.

P Serv
Perwira PTPR Service

Permohonan Akun Telah Berhasil Dibuat.

Terima kasih telah j akun baru.
Permohonan Anda saat ini sedang diproses.
Anda akan diberitahu lebih lanjut setelah akun disetujui oleh atasan melalui email terdaftar anda.

Kembali ke Halaman LOGIN

Gambar 3.12 Pemberitahuan Bahwa Permohonan User ID Baru Berhasil Di-Submit

¢ Silakan kembali ke Halaman Login.

Berikut skema tahapan persetujuan oleh berbagai pihak yang bersangkutan terkait Request User

ID yang baru saja ditambahkan.

REQUEST APPROVAL ATASAN APPROVAL ICT APPROVAL ON PROGRESS

USERID PEMOHON VERIFICATOR MANAGER ICT EXECUTOR Seesl

Gambar 3.13 Tahapan Persetujuan Request User ID

USER MANUAL
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3.2 Pembuatan Password untuk User ID Baru

Apabila Request User ID sudah disetujui oleh semua pihak yang bersangkutan, user akan
menerima notifikasi terlebih dahulu melalui e-mail terkait pemberitahuan persetujuan dan anjuran
pengubahan kata sandi.

[DEMO] Request UID - REQ/2025/RUID/O00034 - Closed (Exdemal) inbox x

) no-reply.ptpr@pertamina.com 8:16 AM (0 minutes ago)

@ tome~
Halo, Suhartini
Officer Il Cash Management & Disbursement - Supervisor
Kami informasikan terkait pengajuan user baru anda sudah disetujui dengan detail sebagai berikut:
Ticket
Ticket Id REQ/2025/RUID/000034
Ticket Date : 15 April 2025
Requester : 39080081 - Suhartini
Status : Closed
Username : suartini.test3
Segera lakukan ubah kata sandi anda melalui link beriku*l http://ptprkpdev02:8071/ruid/ChangePassword?token=InaiGWuPHwrUIkFaA1 TKB I
Salam Hangat, -
Pertamina Retail ’ PERTAMINA
RETAIL
Customer Services
##34% Thie maseana maw contain andiar nrivilanad.inft

If unitare not tha addreseas ar autharizad tn raraivs this for the addrassaa vau must not usa_canudisclasa or taka ame 2

Gambar 3.14 Lihat Notifikasi pada E-mail Terkait Request User ID yang Disetujui

Berikut langkah-langkah yang perlu dilakukan selanjutnya:

e Setelah mendapatkan notifikasi melalui e-mail, segera lakukan pengubahan kata sandi
sesuai instruksi dengan klik link yang sudah diikutsertakan pada e-mail tersebut. Halaman
untuk mengubah kata sandi akan tampil kemudian.

USER MANUAL 16
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P Serv
Perwira PTPR Service

Username suartini.test3

Minimum 8 characters
Password Baru = esssesses At least one uppercase letter
At least one lowercase letter
Konfirmasi Password =~ eeesecces At least one special character

At least one number

S KKK 8Ks

i (7) Show Password

Passwords must match
Ubah Password

Gambar 3.15 Ubah Kata Sandi

e User ID yang baru akan terlihat pada kolom Username dan tidak bisa diubah lagi. Atur
kata sandi baru dan konfirmasi kata sandi dengan mengetik ulang kata sandi baru yang
sudah ditambahkan. Gunakan Show Password untuk memudahkan proses perubahan
kata sandi.

e Jika kata sandi baru sudah diatur, klik Ubah Password. Halaman dimana ditampilkan

pemberitahuan bahwa kata sandi baru sudah diubah akan tampil kemudian.

P Serv
Perwira PTPR Service

Kata Sandi Berhasil Diubah.

Silahkan coba lakukan login dengan menggunakan kata sandi baru anda.

Halaman LOGIN

Gambar 3.16 Berhasil Ubah Kata Sandi

e User dapat mencoba login kembali menggunakan User ID dan kata sandi yang baru.

USER MANUAL
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4. Prosedur Penggunaan P-Serv Menu ICT Helpdesk — Approval Request User ID
oleh Atasan User Pemohon

Setelah User menambahkan Request User ID, Atasan User Pemohon dapat melakukan proses
approval atau persetujuan terkait request tersebut. Berikut ini adalah detail terkait prosedur Approval

Request User ID pada P-Serv untuk digunakan dan dapat dipelajari oleh Atasan User Pemohon sebelum
proses implementasi.

Progres Persetujuan dapat dilihat pada gambar di bawah ini.

REQUEST APPROVAL ATASAN APPROVAL ICT APPROVAL ON PROGRESS SELESAI
USERID PEMOHON VERIFICATOR MANAGERICT EXECUTOR

Gambar 4.1 Progres Persetujuan Request User ID (Waiting for Approval Atasan Pemohon)

4.1 Lihat Notifikasi pada E-mail

Atasan User Pemohon dapat mengecek notifikasi terkait Request User ID yang baru saja

dikirimkan pada e-mail masing-masing. Tampilan e-mail itu sendiri dapat dilihat sebagai berikut.

[DEMO] Request UID - REQ/2025/RUID/000034 - Waiting for Approval Atasan Pemohon (Extermal) Inbox e &
® no-reply.ptpr@pertamina.com 8:07AM (Sminutesago) Yy €
‘ tome v

Halo, Prima Hadi Pratama
Assistant Manager Cash Management & Disbursement - Assistant Manager

Kami informasikan data ticket Request UID dengan detail sebagai berikut:

Ticket

Ticket Id : REQ/2025/RUID/000034

Ticket Date : 15 April 2025

Requester : 39080081 - Suhartini

Status : Waiting for Approval Atasan Pemohon

Salam Hangat,

A9
Pertamina Retail ’ IE‘ETA'SEAMINA

Customer Services

This message may contain confidential and/or privileged information. If you are not the addressee or authorized to receive this for the addressee, you must not use, copy, disclose or take
any action based on this message or any information herein. If you have received this communication in error, please notify us immediately by responding to this email and then delete it from
your system. PT Pertamina (Persero) is neither liable for the proper and complete transmission of the information contained in this communication nor for any delay in its receipt. *****

Gambar 4.2 (Atasan User Pemohon) Lihat Notifikasi Terkait Request User ID Baru pada E-mail

Status dari Request User ID tersebut pada tahapan ini adalah Waiting for Approval Atasan
Pemohon.

USER MANUAL 18
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4.2 Lihat Halaman Utama dan Akses Halaman IT Request User ID

Login terlebih dahulu pada P-Serv sebelum melanjutkan:

e Login sebagai Assistant Manager dari User Pemohon apabila Request User ID ditujukan
untuk pembuatan User ID Baru HO — Organik/PKWT atau HO — TKJP.
e Login sebagai BUH dari User Pemohon apabila Request User ID ditujukan untuk

pembuatan User ID Baru terkait Unit.

Jika Atasan User Pemohon sudah berhasil login, Halaman Utama akan ditampilkan. Pada
Halaman Utama Menu P-Serv, Atasan User Pemohon dapat mengakses Menu ICT Helpdesk terlebih

dahulu.

&~ peRTAMINA P - Serv (Perwira PTPR Service) PRIMA HADI PRATAMA 0 a

RETAIL

Choose P-Serv Menu

Choose the features and functionality you need today. Easily upgrade as your company grows.

CHANGE REQUEST ICT HELPDESK PENGAJUAN SPBU KSO

(] = 0

Create new features for your department goals Help you 1o provides assistance and information KSO All Operate / TAC

Go To Change Request Go To ICT Helpdesk Go To Form KSO

CUSTOMER DAY
[ ]
{ )]
-a

Create new features for your department goals

Go To CUSTOMER DAY

Gambar 4.3 (Atasan User Pemohon) Lihat Halaman Utama Daftar Menu P-Serv

Pilih Go to ICT Helpdesk untuk membuka Halaman Menu ICT Helpdesk.

USER MANUAL 19
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X Helpdesk Management System PRIMA HADI PRATAMA O Jas
®
Choose Helpdesk Menu
° Silahkan Melakukan Aduan Dengan Memilih Menu Di Bawah Ini.
s8]
[e]
= IT SERVICES IT ISSUES FORM REQ. COST CENTER
@

% & b o!

a n

L ATK

Permintaan Temang Licensed, Hardware, Issue Terkait Sinyal, Applikasi, Jaringan, Permintaan Tentang Cost Center, Perencanaan
Jaringan, dll Software, DIl & Persetujuan

Go To IT Services Go To IT Issues Go To Form Req. Cost Center

IT REQ. USER ID

i

IT BOS TICKETS IT BRIGHT POS TICKETS

=

Permintaan / Pengajuan Terkait dengan User Id
(Baru, Ubah, dan AKtif / Tidak Aktif)

Go To Form Req. User ID

Menangani tiket seputar kendala system,
human error, dil terkait BOS System

Go To IT BOS Tickets

Menangani tiket seputar kendala system,
human error, dil terkait Bright Store

Go To IT Bright POS Tickets

IT DATA REQUEST

Permintaan data terkait IT, informasi karyawan,
laporan teknis, dan lainnya.

Go To IT Data Request

FORM REQ. WORK ORDER

Permintaan Tentang Work Order Multiple Site

Go To Form Reg. Work Order

Copyright © 2024 PT Pertamina Retail ICT PERTARE @

Gambar 4.4 (Atasan User Pemohon) Akses Halaman IT Request User ID

Pilih Go to Form Request User ID untuk membuka halaman dimana terdapat daftar permintaan
penambahan User ID baru.
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4.3 List dan Approval Request User ID
Atasan User Pemohon dapat melihat daftar request terkait Penambahan User ID Baru pada
Halaman Request UID Management System. Disini, Atasan User Pemohon dapat mencari dan melihat

Ticket Request User ID yang memerlukan proses persetujuan (approval).

= Reguest UID Management System PRIMA HADI PRATAMA O jay

fu} Show 10 v entries Search:

= ACTION TICKET NO PEMOHON DIVISI/UNIT STATUS CREATOR UPDATER

@ REQ/2025/RUID/0D0002 Suhartini Finance Business Support Waiting for Approval Atasan Pemohon suhartini@pertamina,com on 3 Februari 2025 at 09.25 suhartini@per
REQ/2025/RUID/000003 Suhartini Finance Business Support Waiting for Approval Atasan Pemohon suhartini@pertamina.com on 3 Februari 2025 at 09.31 suhartini@pet
REQ/2025/RUID/0D00T2 Suhartini Finance Business Support Waiting for Appreval Atasan Pemohon suhartini@pertamina.com on 4 Februari 2025 at 09.36 suhartini@pet
REQ/2025/RUID/000013 Suhartini Finance Business Support Waiting for Approval Atasan Pemohon suhartini@pertamina.com on 4 Februari 2025 at 09.47 suhartini@pet
REQ/2025/RUIDAID00TY Suhartini Treasury & Financing Waiting for Approval Atasan Pemohon suhartini@pertamina.com on 3 Maret 2025 at 10,16 suhartini@per
REQ/2025/RUID/000020 Suhartini Treasury & Financing Waiting for Approval Atasan Pemohon suhartini@pertamina.com on 3 Maret 2025 at 12.04 suhartini@pet
REQ/2025/RUID/0D0033 Suhartini Treasury & Financing Waiting for Approval Atasan Pemohon suhartini@pertamina.com on 14 April 2025 at 09.59 suhartini@per
REQ/2025/RUID/000035 Suhartini Treasury & Financing Waiting for Approval Atasan Pemohon suhartini@pertamina.com on 15 April 2025 5t 14.19 suhartini@per

Showing 1 to 8 of 8 entries

provoue [l rer

023 PT Pertamina Retail

Gambar 4.5 (Atasan User Pemohon) Lihat Halaman Request UID Management System

1cTPTPR @

Berikut langkah-langkah yang dapat dilakukan pada Request UID Management System oleh

Atasan User Pemohon:

e Cari Ticket Request User ID yang membutuhkan approval. Gunakan fitur filtering yang

disediakan untuk memudahkan pencarian.

Request UID Management System

® et fo approea atasan Pamonon

a

All Status

Draft Ticket

@
Waiting for Approval Atasan Pemohon

Waiting for Approval ICT Verificator
Waiting for Approval ICT Manager

Waiting for ICT Executor
L]

IVISI/UNIT

inance Business Support

[nance Business Support

[nance Business Support

w finance Business Support

™

REQ/2025/RUID/000020

TharT

Suhartini

reasury & Financing

Treasury & Financing

STATUS

priMa Haol pratava () 0

Search:

CREATOR

uat Permohonan Baru

UPDATER

Waiting for Approval Atasen Pemohon

Watting for Approval Atasan Pemohon

Watting for Approval Atasan Pemohon

Waiting for Approval Atasan Pemohon

Waiting for Approval Atasan Pemohon

Waiing for Approval Atasan Pemohon

suhartini@pertamina.com on 3 Februari 2025 at 09.25

suhartini@pertamina.com on 3 Februari 2025 t 09 31

suhartini@pertamina.com on 4 Februar 2025 st 09.36

suhartini@pertamina.com on 4 Februari 2025 at 09.47

suhartini@pertamina.com on 3 Maret 2025 at 10.16

suhartini@pertamina.com on 2 Maret 2025 at 12.04

Gambar 4.6 (Atasan User Pemohon) Filter Data pada Daftar Request User ID

suhartini@

suhartiniG

suhartinig

suhartinig

suharlini@

suharlini@
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- Pilih Waiting for Approval Atasan Pemohon sebagai pilihan filter untuk

menampilkan Request User ID yang membutuhkan approval Atasan Pemohon

= Request UID Management System PRIMA HADI PRATAMA 0 n
@ Walting for Approvel Atasan Pemahan - @ Buat Permohonan Baru
5. Show 10 entries Search:
= ACTION TICKET NO PEMOHON DIVISI/UNIT STATUS CREATOR UPDATER
® © Open REQ/2025/RUID/000002 Sunartini Finance Business Support ‘Waiting for Approval mohon i i eDruari 2025 at 19.25 suhartini@per
® Open REQ/2025/RUID/000003 Suhartini Finance Business Support Waiting for Approval i i i 2025 3t 09.31 suhartini@per
® Open REQ/2025/RUID/000DTZ Suhartini Finance Business Support Waiting for J 2 i 4 Februsri 2025 at 09.36 suhartini@per
® Open REQ/2025/RUID/DODDT3 Suhartini Finance Business Support Waiting for Approval i ina.com on 4 Februari 2025 at 09.47 suhartini@per
©Open REQ/2025/RUID/000019 Suhartini Treasury & Financing ‘Waiting for Approval i i 2025211016 suhartini@per
@ Open REQ/2025/RUID/000020 Suhartini Treasury & Financing Waiting for Approval i i 2025 at 1204 suhartini @per
REQ/2025/RUID/000033 Sunartini Treasury & Financing ‘Waiting for Approval mohon a ina.com on 14 April 2025 a1 09.59 suhartini@per
REQ/2025/RUID/00003S ‘Suhartini Treasury & Financing Waiting for Approval i i 15 April 2025 at 14.19 auhamm@nell
Showing 110 8 of 8 entries Previous - Next
4 L]
Copyright © 2023 PT Pertamina Retail icTPTPR ©

Gambar 4.7 (Atasan User Pemohon) Pilih Request User ID yang Membutuhkan Approval

e Jika sudah menemukan Request User ID yang membutuhkan persetujuan, pilih Open.
Halaman detail terkait isi dari Request User ID tersebut akan tampil kemudian.
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Request UID Management System PRIMA HADI PRATAMA 0 o

@ FORMULIR PERMINTAAN DAN PENGELOLAAN USER ID
. o Wetingto pprov T OmProgrsssscasr P
=
@ 9 DATA PEMOHON
Nomar  REQ/2025/RUID/OCO03S Emal  guhariini@penamina.com
Namalengkap  Suhartini Nopek 30080068
Pangkat/ Jabstan  Supervisor / Officer || Cash Management & Disbursement Unit Kegja * o - ‘
Divisl/ Cab/Unit Treasury & Financing Fungsi / Cabang * Tiesiey ok -

@ JENIS PERMOHONAN *

2 Pendafiaran User Id Baru Perubahan Akses Perubahan Lokasi
Aktivasi User Id Deaktivasi User Id

Jenis Permoh:

“
(@ PLaTFoRM SYSTEM *
1Cuzz CARM BOSV2 I Care
AMSVZ Bright Pos Android ssov2
VMS Nasionsl V.1 [ Webservice POSPTPR ImPas
VMS Booking Management Vendor Management
Dashboard v2 3 ero Gapura
PORTAL PMS -GCG PMS - FTW
PMS - SUPREME PMS - LEGAL PMS -STK
APIPTPR P.Serv PHS - 1A
PMS - RISK MANAGEMENT Services PTPR Bright POS Web
Dashboard Customers -PAM PHS - TRAINING
VMS V3
Platform system Lainnya:
Masukan nama platorm system lainnya
4
@ Catatan Platform System Dipilih * : isctcs e yong dhminta)
#Wabservica POSPTPR HE-FID
Akses Webservice Akses EFID
# “
Catatan Pemahan (s e s pamonen; Cataten * : ovs on Funges 1)
Mohon bukakan okeses umuk platform terpilin Masukan catatan Fungsi IC
4 4
Catatan Appraval *
ssukan cata o
P

©

9 Uploaded Attachment *

‘sample.pdf
PDF Added at 15-04-2025 pukul 14,19

by suhartinigipertamina.com

© user acTVITY

[ CreateNewTicket by Suhartin
15 ABr2025 14.19,28
‘Suharini Telah Membuat Ticket Baru

Copyright & 2023 PT Pertamina Retsil ICTPTPR ®

Gambar 4.8 (Atasan User Pemohon) Lihat Isi Request User ID yang Perlu Approval

e Cekisidari Ticket Request User ID sebelum mengambil keputusan terkait proses approval
ticket tersebut.
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e Apabila pengecekan sudah dilakukan, lihat kolom Approval seperti yang ditandai pada

gambar di atas dan lakukan proses approval.

Catatan Approval * :

Ok, approved

£

Gambar 4.9 (Atasan User Pemohon) Contoh Approval Request User ID — To Approve

- Apabila Atasan User Pemohon ingin menerima Request User ID, masukkan alasan
penerimaan pada kolom yang tersedia dan klik Approve. Suatu pop up window

konfirmasi penerimaan akan tampil kemudian.

Apakah Anda yakin?

Melakukan Proses Data Pengajuan!

Ya, Lanjutkan Pengajuan ini m

Gambar 4.10 (Atasan User Pemohon) Konfirmasi Persetujuan Request User ID — To Approve

- Pilih "Ya, Lanjutkan Pengajuan Ini’ dan Ticket Request User ID akan diteruskan

kepada Assistant Manager ICT untuk melanjutkan persetujuan.

Catatan Approval * :

Not approved

)
Kembali ] Reject /| Approve
=

Gambar 4.11 (Atasan User Pemohon) Contoh Approval Request User ID — To Reject

- Apabila Atasan User Pemohon ingin melakukan penolakan terkait Ticket Request
User ID, masukkan alasan penolakan pada kolom yang tersedia dan klik Reject.

Suatu pop up window konfirmasi penolakan akan tampil kemudian.
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Apakah Anda yakin?

Melakukan Proses Data Pengajuan!

Ya, Lanjutkan Pengajuan ini

Gambar 4.12 (Atasan User Pemohon) Konfirmasi Persetujuan Request User ID — To Reject

- Pilih ’Ya, Lanjutkan Pengajuan Ini’ dan Ticket Request User ID akan dihapus dan
tidak dilanjutkan pada tahapan persetujuan berikutnya.

e Setiap progres approval dapat dilihat pada Activity Log.

Uploaded Attachment *

sample.pdf
PDF Added at 15-04-2025 pukul 14.19

by suhartini@pertamina.com

e USER ACTIVITY

D/ Create New Ticket by Suhartini
15 Apr 2025 14.19.28
Suhartini Telah Membuat Ticket Baru

D/ Approve Ticket by Prima Hadi Pratama
15 Apr 2025 14.42.25
Prima Hadi Pratama Telah Menyetujui Ticket
Catatan: Ok, approved

Copyright © 2023 PT Pertamina Retail. ICTPTPR ©

Gambar 4.13 (Atasan User Pemohon) Lihat Progres Approval pada Activity Log
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5. Prosedur Penggunaan P-Serv Menu ICT Helpdesk — Approval Request User ID
oleh Assistant ICT Manager sebagai ICT Verificator

Setelah User menambahkan Request User ID dan Atasan User Pemohon sudah menyetujui request
tersebut, Assistant ICT Manager sebagai ICT Verificator dapat melakukan persetujuan lanjutan. Berikut ini
adalah detail terkait prosedur Approval Request User ID pada P-Serv untuk digunakan dan dapat dipelajari

oleh ICT Verificator sebelum proses implementasi.

Progres Persetujuan dapat dilihat pada gambar di bawah ini.

REQUEST APPROVAL ATASAN APPROVAL ICT APPROVAL ON PROGRESS

USERID PEMOHON VERIFICATOR MANAGERICT EXECUTOR ealzty

Gambar 5.1 Progres Persetujuan Request User ID (Waiting for Approval ICT Verificator)

5.1 Lihat Notifikasi pada E-mail
ICT Verificator dapat mengecek notifikasi terkait Request User ID yang baru saja dikirimkan pada

e-mail masing-masing. Tampilan e-mail itu sendiri dapat dilihat sebagai berikut.

« B O W 5 0 ¢ m» D 30203 < >
= [DEMO] Request UID - REQ/2025/RUID/000035 - Waiting for Approval ICT Verificator (&temal inbox x 8 B
® no-reply.ptpr@pertamina.com 245PM (28 minutesago) fy €
. tome v

Halo, Setya Purwanto
ICT Solution Ast Man - Assistant Manager

Kami informasikan data ticket Request UID dengan detail sebagai berikut:

Ticket
Ticket Id : REQ/2025/RUID/000035
Ticket Date : 15 April 2025
Requester :39080081 - Suhartini
Status : Waiting for Approval ICT Verificator
Salam Hangat, A9
Pertamina Retail A& PERTAMINA
= RETAIL
Customer Services
***** This message may contain confidential and/or privileged information. If you are not the addressee or authorized to receive this for the addressee, you must not use, copy, disclose or take any action based on
this message or any information herein. If you have received this communication in error, please notify us immediately by responding to this email and then delete it from your system. PT Pertamina (Persero) is
neither liable for the proper and complete of the in this nor for any delay in its receipt. *****
Gambar 5.2 (ICT Verificator) Lihat Notifikasi Terkait Request User ID Baru pada E-mail
Status dari Request User ID tersebut pada tahapan ini adalah Waiting for Approval ICT
Verificator.
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5.2 Lihat Halaman Utama dan Akses Halaman IT Request User ID

Login terlebih dahulu pada P-Serv sebagai ICT Verificator sebelum melanjutkan.

Jika ICT Verificator sudah berhasil login, Halaman Utama akan ditampilkan. Pada Halaman
Utama Menu P-Serv, ICT Verificator dapat mengakses Menu ICT Helpdesk terlebih dahulu.

77 pexmamia P - Serv (Perwira PTPR Service) servapurwanto @) 11

Choose P-Serv Menu

Choose the features and functionality you need today. Easily upgrade as your company grows.

CHANGE REQUEST ICT HELPDESK PENGAJUAN SPBU KSO
(m] = 2]
Create new features for your department goals Help you to provides assistance and information KSO All Operate / TAC
Go To Change Request Go To ICT Helpdesk Go To Form KSO
CUSTOMER DAY
.0
adn
an
Create new features for your department goals
Go To CUSTOMER DAY

Gambar 5.3 (ICT Verificator) Lihat Halaman Utama Daftar Menu P-Serv

Pilih Go to ICT Helpdesk untuk membuka Halaman Menu ICT Helpdesk.
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X Helpdesk Management System SETYA PURWANTO O Jas
@
Choose Helpdesk Menu

° Silahkan Melakukan Aduan Dengan Memilih Menu Di Bawah Ini.

ju}

[}

= IT SERVICES ITISSUES FORM REQ. COST CENTER

g ° - N ¥

@ *" 2Ox

Permintaan Tentang Licensed, Hardware, Issue Terkait Sinyal, Applikasi, Jaringan, Permintaan Tentang Cost Center, Perencanaan
Jaringan, dll Software, DIl

& Persetujuan

Go To IT Services Go To IT Issues Go To Form Req. Cost Center

IT REQ. USER ID IT BOS TICKETS IT BRIGHT POS TICKETS
. -
¢ a®
aB
Permintaan / Pengajuan Terkait dengan User Id Menangani tiket seputar kendala system, Menangani tiket seputar kendala system,

(Baru, Ubah, dan Aktif / Tidak Aktif) human error, dil terkait BOS System human error, dil terkait Bright Store

Go To Form Req. User ID Go To IT BOS Tickets Go To IT Bright POS Tickets

IT DATA REQUEST FORM REQ. WORK ORDER
Permintaan data terkait [T, informasi karyawan, Permintaan Tentang Work Order Multiple Site

laporan teknis, dan lainnya.

Go To Form Req. Work Order
Go To IT Data Request

Copyright © 2024 PT Pertamina Retail
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Gambar 5.4 (ICT Verificator) Akses Halaman IT Request User ID

Pilih Go to Form Request User ID untuk membuka halaman dimana terdapat daftar permintaan
penambahan User ID baru.
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5.3 List dan Approval Request User ID
ICT Verificator dapat melihat daftar request terkait Penambahan User ID Baru pada Halaman
Request UID Management System. Disini, ICT Verificator dapat mencari dan melihat Ticket Request

User ID yang memerlukan proses persetujuan (approval).

= Request UID Management System SETYA PURWANTO O o

@ Waitng for Approval (T verifcator M (@ Buat Permohonan Baru

= how 10 v entries Search:

= ACTION TICKET NO PEMOHON DIVISI/UNIT STATUS CREATOR JPDATER

® REQ/2025/RUID/00001E Subartini Finance Buskness Support Wailing for Approval ICT Verificator suartini@gertamina.com on 13 Februari 2025 at 1431 st manogenfos. oz, dev on 13 Februari 2026 ol 1432
u REQ/2025/RUID/DODN3S Suhartini Treasury & Financing Waiting for Apgreval ICT Verificales suhariini@geriaming com on 15 Aprl 2025 al 141 st manages.fos.oc.dev on 15 Aprl 2025 ai 14.42

howing 110 2 of 2 entries Fredons - e

right @ 2023 PT Pertamina Retai S @

Gambar 5.5 (ICT Verificator) Lihat Halaman Request UID Management System

Berikut langkah-langkah yang dapat dilakukan pada Request UID Management System oleh ICT
Verificator:

e Cari Ticket Request User ID yang membutuhkan approval. Gunakan fitur filtering yang

disediakan untuk memudahkan pencarian.

= Request UID Management System SETYA PURWANTO 0 Ja
] Wating b AgpronelCT erkca - @ Buat Permohonan Ban
a Anststos - Search
_ Dratt Ticket
= afonit STATUS CREATOR POATER
® Waiting for Approval Alasan Pemobion
s Business Support Walting for Approvel T Veriicator sunatini@pertaming.com on 13 Februar 2026 a 1431 ast manages s pc.dev on 12 Februar 2025 1 14.32
‘Waiting for Approval ICT Verificator a 9 for g ope o
Waiting for Approval ICT Mana N P — Woltngfor Approvel T Verticator sunsrini@pertaming com on 15 Aprl 2025 811419 astmanager fos o devien 15 Apri 2028 011442
Walting for T Executar -
W RETREIN] Previc II Next

Gambar 5.6 (ICT Verificator) Filter Data pada Daftar Request User 1D

- Pilih Waiting for ICT Verificator sebagai pilihan filter untuk menampilkan Request

User ID yang membutuhkan approval ICT Verificator saja.
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= Request UID Management System SETYA PURWANTO 0 n

@ [T — - @ Buat Permohonan Baru

2 how 10 v enres Search:

= ACTION TICKET NO PEMOHON DIVISIUNIT STATUS CREATOR UPDATER

@ REQ/2025/RUID/ 000016 Suhartini Finance Business Support. Waiting for Approval ICT Verificator suhartinig@pertarming som on 13 Februari 2025 at 1437 astmanager fbs.pe dev on 13 Februari 2025 at 14.32
REQrE /U003 sunartin Weseury b Fnancing [ ————— sunart@petaming com on 15 Apr 202538 1419 oot manage s e v on 16 Apr 2025 1 14,02

howing 1102 of 2 entries Previous - Next

Copyright @ 2023 PT Pertemina Retal cTrTeR €

Gambar 5.7 (ICT Verificator) Pilih Request User ID yang Membutuhkan Approval

e Jika sudah menemukan Request User ID yang membutuhkan persetujuan, pilih Open.

Halaman detail terkait isi dari Request User ID tersebut akan tampil kemudian.
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= Request UID Management System SETYA PURWANTO O a
™ FORMULIR PERMINTAAN DAN PENGELOLAAN USER ID
3 Draft Waiting for Approval Atasan Waiting for Approval ICT On Progress Executor Finish
2
® @) oaapemoHON
Nomor  REQ/2025/RUID/000035 Emal  suhartini@pertamina.com
NamaLengkap  Suhartini Nopek 30080224
Pangkat/ Jabstan  Supervisor / Officer Il Cash Management & Disbursement Unit Kerja * "o il

Divisi / CabjUnit

Treasury & Financing

(@ JENIS PERMOHONAN *

[ Pendaftaran User Id Baru
Aktivasi User Id

Jenis Permohonan Lainnya:

Perubahan Akses
Deaktivasi User Id

Fungsi / Cabang *

Trvssuey & Finsncing

Perubahan Lokas|

4
PLATFORM SYSTEM *
-Cuzz CRM BOSV.2 | Care
AMS V.2 8right Pos Android $S0V2
VMS Nasional V.1 ‘Webservice POSPTPR ImPas
vMs Booking Management Vendor Management
Dashboard v2 EFID Gapura
PORTAL PMS - GCO PMS - FTW
PMS - SUPREME PMS - LEGAL PMS - STK
APIPTPR P-Serv PMS- 1A
PMS - RISK MANAGEMENT Services PTPR Bright POS Web
Dashboard Customers HPAM PMS - TRAINING
VMS V3
Platform system Lainnya:
4
@ Catatan Platform System Dipilih * : (sessan sersi tzour )
#Webservice POSPTPR HE-FID
Akses Webservice Akses EFID
“ 4
Catatan Pemohon * : (i o e Catatan* : i ish an 1)
‘Mohan bukakan akses untuk platform terpiliy Ma
% 4

Catatan Approval * :

(® Uploaded Attachment *

sample.pdf
PDF Added a1 15042025 pukul 14.19

by suhartini@pertamina.com

© useracTiviTy

m Create New Ticket by Suhartini
15 Apr 2025 14.19.28
Subartini Telah Membual Ticket Bary

(4 Approve Ticket by Prima Hadi Pratama
15 Apr 2025 14.42.25
Prima Hadi Pratama Telah Menyetujui Ticket.
Catatan: Ok, approved

Copyright € 2023 PT Partamina Rotail ICTPTPR ©

Gambar 5.8 (ICT Verificator) Lihat Isi Request User ID yang Perlu Approval

e Cekisidari Ticket Request User ID sebelum mengambil keputusan terkait proses approval

ticket tersebut.
]
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e Apabila pengecekan sudah dilakukan, lihat kolom Approval seperti yang ditandai pada

gambar di atas dan lakukan proses approval.

Catatan Approval * :

Ok lanivs

Gambar 5.9 (ICT Verificator) Contoh Approval Request User ID — To Approve

- Apabila ICT Verificator ingin menerima Request User ID, masukkan alasan
penerimaan pada kolom yang tersedia dan klik Approve. Suatu pop up window

konfirmasi penerimaan akan tampil kemudian.

Apakah Anda yakin?

Melakukan Proses Data Pengajuan!

Ya, Lanjutkan Pengajuan ini

Gambar 5.10 (ICT Verificator) Konfirmasi Persetujuan Request User ID — To Approve

- Pilih Ya, Lanjutkan Pengajuan Ini’ dan Ticket Request User ID akan diteruskan

kepada ICT Verificator untuk melanjutkan persetujuan.

Catatan Approval * :

Not approved

4

Gambar 5.11 (ICT Verificator) Contoh Approval Request User ID — To Reject

- Apabila ICT Verificator ingin melakukan penolakan terkait Ticket Request User ID,
masukkan alasan penolakan pada kolom yang tersedia dan klik Reject. Suatu pop

up window konfirmasi penolakan akan tampil kemudian.
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Apakah Anda yakin?

Melakukan Proses Data Pengajuan!

Ya, Lanjutkan Pengajuan ini

Gambar 5.12 (ICT Verificator) Konfirmasi Persetujuan Request User ID — To Reject

- Pilih ’Ya, Lanjutkan Pengajuan Ini’ dan Ticket Request User ID akan dihapus dan
tidak dilanjutkan pada tahapan persetujuan berikutnya.

e Setiap progres approval dapat dilihat pada Activity Log.

@ Uploaded Attachment *
sample.pdf
PDF Added at 15-04-2025 pukul 14.19

by suhartini@pertamina.com

e USER ACTIVITY

r_‘p Create New Ticket by Suhartini
15 Apr 2025 14.19.28
Suhartini Telah Membuat Ticket Baru

C’:l Approve Ticket by Prima Hadi Pratama
15 Apr 2025 14.42.25
Prima Hadi Pratama Telah Menyetujui Ticket
Catatan: Ok, approved

r_‘/ Approve Ticket by Setya Purwanto
15 Apr 2025 15.07.49
Setya Purwanto Telah Menyetujui Ticket
Catatan: Ok, lanjut

CoPON © 2029 PT Pertaming Retal TTPIrR ©

Gambar 5.13 (ICT Verificator) Lihat Progres Approval pada Activity Log
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6. Prosedur Penggunaan P-Serv Menu ICT Helpdesk — Approval Request User ID
oleh ICT Manager

Setelah User menambahkan Request User ID dan Atasan User Pemohon juga ICT Verificator sudah
menyetujui request tersebut, ICT Manager dapat melakukan persetujuan lanjutan. Berikut ini adalah detail
terkait prosedur Approval Request User ID pada P-Serv untuk digunakan dan dapat dipelajari oleh ICT
Manager sebelum proses implementasi.

Progres Persetujuan dapat dilihat pada gambar di bawah ini.

REQUEST APPROVAL ATASAN APPROVAL ICT APPROVAL ON PROGRESS SELESAI
USERID PEMOHON VERIFICATOR MANAGER ICT EXECUTOR

Gambar 6.1 Progres Persetujuan Request User ID (Waiting for Approval ICT Manager)

6.1 Lihat Notifikasi pada E-mail

ICT Manager dapat mengecek notifikasi terkait Request User ID yang baru saja dikirimkan pada
e-mail masing-masing. Tampilan e-mail itu sendiri dapat dilihat sebagai berikut.

< B O @ 5 0 & B D i 10f203 >
[DEMO] Request UID - REQ/2025/RUID/O00035 - Waiting for Approval ICT Manager (&eral) inbox 8 B
@ no-reply.ptpr@pertamina.com 3:10PM (1minuteago) ¢ €
. tome »

Halo, Sukmawan Bayu Laksono
Information, Communication & Technology - Manager

Kami informasikan data ticket Request UID dengan detail sebagai berikut:

Ticket

Ticket Id : REQ/2025/RUID/000035

Ticket Date 1 15 April 2025

Requester 139080081 - Suhartini

Status < Waiting for Approval ICT Manager

salam Hangat, -
Pertamina Retail y 4 RPEET’I;I_IAMINA

Customer Services

***** This message may contain and/or If you are not the addressee or authorized to receive this for the addressee, you must not use, copy, disclose or take any action based on
this message or any information herein. If you have received this communication in error, please notify us immediately by responding to this email and then delete it from your system. PT Pertamina (Persero) is
neither liable for the proper and complete transmission of the information contained in this communication nor for any delay in its receipt. ****

Gambar 6.2 (ICT Manager) Lihat Notifikasi Terkait Request User ID Baru pada E-mail

Status dari Request User ID tersebut pada tahapan ini adalah Waiting for Approval ICT
Manager.
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6.2 Lihat Halaman Utama dan Akses Halaman IT Request User ID

Login terlebih dahulu pada P-Serv sebagai ICT Manager sebelum melanjutkan.

Jika ICT Manager sudah berhasil login, Halaman Utama akan ditampilkan. Pada Halaman Utama

Menu P-Serv, ICT Manager dapat mengakses Menu ICT Helpdesk terlebih dahulu.

#7 pexTamina P - Serv (Perwira PTPR Service) sukmawan Bavu Laksono )

Choose P-Serv Menu

Choose the features and functionality you need today. Easily upgrade as your company grows.

CHANGE REQUEST ICT HELPDESK PENGAJUAN SPBU KSO
(m] = (@)
Create new features far your department goals Help you to provides assistance and information KSO All Operate / TAC

Go To Change Request Go To ICT Helpdesk Go To Form KSO

CUSTOMER DAY
o o
-.‘
1

Create new features for your department goals

Go To CUSTOMER DAY

Gambar 6.3 (ICT Manager) Lihat Halaman Utama Daftar Menu P-Serv

Pilih Go to ICT Helpdesk untuk membuka Halaman Menu ICT Helpdesk.
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X Helpdesk Management System SUKMAWAN BAYU LAKSONO 0 a
@
Choose Helpdesk Menu
° Silahkan Melakukan Aduan Dengan Memilih Menu Di Bawah Ini.
bl
D
= IT SERVICES IT ISSUES FORM REQ. COST CENTER
o 7 o;
® _ad i" AYKR
Permintaan Tentang Licensed, Hardware, Issue Terkait Sinyal, Applikasi, Jaringan, Permintaan Tentang Cost Center, Perencanaan
Jaringan, dil Software, DIl & Persetujuan

Go To IT Services Go Te Form Req. Cost Center

ITREQ. USER ID ITBOS TICKETS IT BRIGHT POS TICKETS
o ™
Permintaan / Pengajuan Terkait dengan User Id Menangani tiket seputar kendala system, Menangani tiket seputar kendala system,
(Baru, Ubah, dan Aktif / Tidak Aktif) human errar, dll terkait BOS System human error, dil terkait Bright Store

Go To Form Req. User ID Go To IT BOS Tickets Go To IT Bright POS Tickets

IT DATA REQUEST FORM REQ. WORK ORDER
2=
Permintaan data terkait IT, informasi karyawan, Permintaan Tentang Work Order Multiple Site

laporan teknis, dan lainnya.

Go To Form Req. Work Order
Go To IT Data Request

Copyright © 2024 PT Pertamina Retail ICT PERTARE ©®

Gambar 6.4 (ICT Manager) Akses Halaman IT Request User ID

Pilih Go to Form Request User ID untuk membuka halaman dimana terdapat daftar permintaan

penambahan User ID baru.
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6.3 List dan Approval Request User ID

ICT Manager dapat melihat daftar request terkait Penambahan User ID Baru pada Halaman

Request UID Management System. Disini, ICT Manager dapat mencari dan melihat Ticket Request

User ID yang memerlukan proses persetujuan (approval).

Request UID Management System

DIVISIFUNIT

Treasury & Financing

Human Capital

@ Wating or Approva T Marager -

&J how 10 v entries

= ACTION TICKET NO PEMOHON

® REQ/2025/RUID/000023 Suhartini
REQ/2025/RUID/000024 Rshmaniar
REQ/2025/RUID/000025 o8 unit user SP2024
REQ/2025/RUID/000035 Suhartini

howing 110 4 of 4 entries

Copyright © 2023 PT Pertamina Retai

Treasury & Financing

STATUS
Waiting for Approval ICT Manager
Waiting for Approval ICT Manager
Wiakting for Approval ICT Manager

Waiting for Approval T Manager

SUKMAWAN BAYU LAKSONO 0 a)

Search:

CREATOR

suhartini@pertamina.com on 3 Maret 2025 at 14.07

jaka bambang@ee com on 3 Maret 2025 at 14.08

Jaka.bambang@ecea com on 3 Marst 2025 st 14,13

suherinigpertaming com on 15 Apeil 2025 1 14.19

Buat Permohonan Baru

UPDATER
ast manager solution.dev on 3 Maret 2025 a1 14.34
ast manager solution.dev on 3 Maret 2025 a1 14.35
a5t manager solution dev on 3 Maret 2025 8t14.38

st manager solution. dev on 15 April 2025 8115.07

Previous - Next

oTPTPR €

Gambar 6.5 (ICT Manager) Lihat Halaman Request UID Management System

Berikut langkah-langkah yang dapat dilakukan pada Request UID Management System oleh ICT

Manager:

e Cari Ticket Request User ID yang membutuhkan approval. Gunakan fitur filtering yang

disediakan untuk memudahkan pencarian.

Request UID Management System

SUKMAWAN BAYU LAKSONO 0 lg

Buat Permohonan Baru

Search:

3 Maret 2026 at 14,08

2025211413

@
2 AN Status
_ Waiting for Approval ICT Manager l
Watting for ICT Executor
@ Closed fasury & Financing Walting for Approval ICT Manager suhartinipertamina.com on 3 Marel 2025 al 14,07
Rejected an Capital JICT Manager
—
REQ/2025/RUID/000025 tes unit user sP2024 Manager
qun REQ/2025/RUID/000035 Subartini Treasury & Financing Waiting for Approval ICT Manager suhartini@pertamina.com on 15 April 2025 a1 1419

howing 110 4 of 4 entries

PDATER
‘ast.manager.solution dev on 3 Maret 2025 a1 14.34
‘ast.manager.solution dev on 3 Maret 2025 2t 14.35
‘astmanager.solution dev on 3 Maret 2025 21 14.38

‘ast.manager.solution dev on 15 April 2025 a1 15.07

Gambar 6.6 (ICT Manager) Filter Data pada Daftar Request User ID

- Pilih Waiting for ICT Manager sebagai pilihan filter untuk menampilkan Request

User ID yang membutuhkan approval ICT Manager saja.
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© Open

= Request UID Management System SUKMAWAN BAYU LAKSONO 0 fa

@ Waltng for appeowal 16T Mensger v () Buat Permohonan Baru

bl how 10w entries Search:  Search

= ACTION TICKET NO PEMOHON DIVISI/UNIT STATUS CREATOR UPDATER

@ W0z D 000023 St Tressiry & Fngncng Weitng for Apprave CT Manager soherti@perteming com on 3 Maret 2075 &1 107 st manager soltion ey on 3 Maret 2025 81 1434
Rea/a025mUID 000024 Rehmanier Homan Coptal Wating for Appravel T Manager ks barmbang@ec com on 3 et 2025 a1 1408 sst manager scition dev on S Maret 2025 a1 1435
REQ/2025/RUID/000025 tes unit wser SP2024 Waiting for Approval ICT Manager Jaka.bambang@eca.com on 3 Maret 2025 at 14.12 astmanager selution.dev on 3 Maret 2025 21 14.38
REQ/2025/RUID/ 000035 Suhartini Treasury & Financing Waiting for Approval ICT Manager suhartini@pertamina.com on 15 April 2025 at 1419 ast. manager solution.dev on 15 April 2025 at 15.07

howing 11to 4 of 4 entries

Copyright © 2023 PT Pertamina Retal
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Gambar 6.7 (ICT Manager) Pilih Request User ID yang Membutuhkan Approval

e Jika sudah menemukan Request User ID yang membutuhkan persetujuan, pilih Open.

Halaman detail terkait isi dari Request User ID tersebut akan tampil kemudian.
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Request UID Management System SUKMAWAN BAYU LAKSOND 0 Ja

@ FORMULIR PERMINTAAN DAN PENGELOLAAN USER 1D

Draft Waiting for Approval Atasan Waiting for Approval ICT On Progress Executor Finish

o8

©) oA PEMOHON

Nemoe  REQ/2025/RUIDAINI03S Email  guhartini@pertamina.com
Nemalengkan  Subartini Nopek 33080035
Pangkat / Jsbatan  superyisar / Oificer | Cash Management & Disbursement Uit Keja* ‘ o =

Divisi/ Cab/Unit  Treasury & Financing Fungaij Cabang* | Tssny & rancng

@ JENIS PERMOHONAN *

[ Pendafiaran User Id Baru Perubahan Akses Perubahan Lokasi
Aktivasi User Id Deaktivasi User ld

Jenis Permohonan Lainnya

Masukan jenie permohonan Isinnys

(@ PLaTFORM SYSTEM

Cuzz CRM BOS Y2 | Care
AMS V2 Brignt Pos Android s50v2
VMS Nasicnal ¥.1 [ Webservice POSPTPR ImPas
vMs Bogking Management Vendor Management
Dashboard v2
PORTAL
PMS - SUPREME
APIPTPR
FMS - RISK MANAGEMENT
Dashboard Customers
vMs V3

Gapura
PMS - FTW
PMS - 5TK
PMS 1A

Bright FOS Web
PAMS - TRAINING

Platform system Lainnya:

Masukan nama platform sysiem lainnya

(@) Catatan Platform System Dipilih *  sssusiansestsesanssscs - nens ans isr

#Webservice POSPTPR #E-FID
Akses Webservice Akses EFID

Catatan Pemahon *: «

s pomater

Hohan bukakan akses untuk platform terpilin

Catatan Approval *:

Masuk 1an appre

[OL

@ Uploaded Attachment *

sample.pdf
PDF Added at 15042025 pukul 14.19
by subartini@pertaming.com

Q) useracTviTy

m Create New Ticket by Suhartini
1500 2025 141928
Suhartni Telsh Membuat Ticket Bar
[ Approve Tickst by Prima Hadi Pratama
15 age 2025 14,8225
Prira i Pratama Telah Menyetujui Ticket
Catatan: Ok, approved
[&  Approve Tickst by Setya Purwanta
15 290 2025 15.07.49
Setya Purwanto Telah Menyetujul Ticket
Catatan: OK lanjot

Copyight & 2023 T Pertamina Reta 1CTETER @

Gambar 6.8 (ICT Manager) Lihat Isi Request User ID yang Perlu Approval

e Cekisidari Ticket Request User ID sebelum mengambil keputusan terkait proses approval
ticket tersebut.
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e Apabila pengecekan sudah dilakukan, lihat kolom Approval seperti yang ditandai pada

gambar di atas dan lakukan proses approval.

Catatan Approval *:

Approved by ICT Manager

4

Gambar 6.9 (ICT Manager) Contoh Approval Request User ID — To Approve

- Apabila ICT Manager ingin menerima Request User ID, masukkan alasan
penerimaan pada kolom yang tersedia dan klik Approve. Suatu pop up window

konfirmasi penerimaan akan tampil kemudian.

Apakah Anda yakin?

Melakukan Proses Data Pengajuan!

Ya, Lanjutkan Pengajuan ini

Gambar 6.10 (ICT Manager) Konfirmasi Persetujuan Request User ID — To Approve

- Pilih Ya, Lanjutkan Pengajuan Ini’ dan Ticket Request User ID akan diteruskan

kepada ICT Executor untuk pembuatan User ID baru.

Catatan Approval * :

Not approved

4

Kembali ] Reject | Approve
G

Gambar 6.11 (ICT Manager) Contoh Approval Request User ID — To Reject

- Apabila ICT Manager ingin melakukan penolakan terkait Ticket Request User ID,
masukkan alasan penolakan pada kolom yang tersedia dan klik Reject. Suatu pop

up window konfirmasi penolakan akan tampil kemudian.
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Apakah Anda yakin?

Melakukan Proses Data Pengajuan!

Ya, Lanjutkan Pengajuan ini

Gambar 6.12 (ICT Manager) Konfirmasi Persetujuan Request User ID — To Reject

- Pilih ’Ya, Lanjutkan Pengajuan Ini’ dan Ticket Request User ID akan dihapus dan
tidak dilanjutkan pada tahapan berikutnya.
e Setiap progres approval dapat dilihat pada Activity Log.

Uploaded Attachment *
'sample.pdf
PDF Added at 15042025 pukul 14.19

by suhartini@pertamina.com

e USER ACTIVITY

r_,/ Create New Ticket by Suhartini
15 Apr 2025 14.19.28
Suhartini Telah Membuat Ticket Baru

Df Approve Ticket by Prima Hadi Pratama
15 Apr 2025 14.42.25
Prima Hadi Pratama Telah Menyetujui Ticket.
Catatan: Ok, approved

L,l Approve Ticket by Setya Purwanto
15 Apr 2025 15.07.49

Setya Purwanto Telah Menyetujui Ticket
(Catatan: Ok, lanjut

Approve Ticket by Sukmawan Bayu Laksono
15 Apr 2025 15.55.22

Y

Sukmawan Bayu Laksono Telah Menyetujui Ticket
Catatan: Approved by ICT Manager

Gambar 6.13 (ICT Manager) Lihat Progres Approval pada Activity Log
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7. Prosedur Penggunaan P-Serv Menu ICT Helpdesk — Pembuatan User ID oleh
ICT Executor

Setelah User menambahkan Request User ID dan semua pihak yang bersangkutan telah menyetujui
request tersebut, ICT Executor dapat membuat User ID baru sesuai permintaan. Berikut ini adalah detail

terkait prosedur Pembuatan User ID pada P-Serv untuk digunakan dan dapat dipelajari oleh ICT Executor
sebelum proses implementasi.

Progres dapat dilihat pada gambar di bawah ini.

REQUEST APPROVAL ATASAN APPROVAL ICT APPROVAL ON PROGRESS SELESAI
USERID PEMOHON VERIFICATOR MANAGERICT EXECUTOR

Gambar 7.1 Progres Persetujuan Request User ID (Waiting for ICT Executor)

7.1 Lihat Notifikasi pada E-mail

ICT Executor dapat mengecek notifikasi terkait Request User ID yang baru saja dikirimkan pada
e-mail masing-masing. Tampilan e-mail itu sendiri dapat dilihat sebagai berikut.

[DEMO] Request UID - REQ/2025/RUID/000035 - Waiting for ICT Executor (Bl inbox x 8 B
[ no-reply.ptpr@pertamina.com Tue, Apr 15, 3:58PM (2daysago) ¢ €
@ -

Halo, Seno Wibowo
Officer Developer SPV - Supervisor

Kami informasikan data ticket Request UID dengan detail sebagai berikut:

Ticket

Ticket Id : REQ/2025/RUID/000035
Ticket Date : 15 April 2025

Requester : 39080081 - Suhartini
Status : Waiting for ICT Executor

Salam Hangat,

3
y 4 RPgErBJAMINA

***** This message may contain confidential and/or privileged information. If you are not the addressee or authorized to receive this for the addressee, you must not use, copy, disclose or take any action based on
this message or any information herein. If you have received this communication in error, please notify us immediately by responding to this email and then delete it from your system. PT Pertamina (Persero) is
neither liable for the proper and complete transmission of the information contained in this communication nor for any delay in its receipt. ****

Gambar 7.2 (ICT Executor) Lihat Notifikasi Terkait Request User ID Baru pada E-mail

Status dari Request User ID tersebut pada tahapan ini adalah Waiting for Approval ICT
Manager.
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7.2 Lihat Halaman Utama dan Akses Halaman IT Request User ID

Login terlebih dahulu pada P-Serv sebagai ICT Executor sebelum melanjutkan.

Jika ICT Executor sudah berhasil login, Halaman Utama akan ditampilkan. Pada Halaman Utama

Menu P-Serv, ICT Executor dapat mengakses Menu ICT Helpdesk terlebih dahulu.

&~ FERTAMINA P - Serv (Perwira PTPR Service) SENO WIBOWO 0 a

RETAIL

Choose P-Serv Menu

Choose the features and functicnality you need teday. Easily upgrade as your company grows.

CHANGE REQUEST ICT HELPDESK PENGAJUAN SPBU KSO
() = O
Create new features for your department goals Help you to provides assistance and information KSO All Operate / TAC

Go To Change Request Go To ICT Helpdesk Go To Form KSO

CUSTOMER DAY
o0
adn
av

Create new features for your department goals

Go To CUSTOMER DAY

Gambar 7.3 (ICT Executor) Lihat Halaman Utama Daftar Menu P-Serv

Pilih Go to ICT Helpdesk untuk membuka Halaman Menu ICT Helpdesk.
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X Helpdesk Management System SENO WIBOWO 0 a
@
Choose Helpdesk Menu

) Silafkan Melakukan Aduan Dengan Memilih Menu i Bawah In
]
o
= IT SERVICES ITISSUES FORM REQ. COST CENTER
g ® - ¥ K
0 “ r 3 0.

A ATK
8 Permintaan Tentang Licensed, Hardware, Issue Terkan Sinyal, Applikasi, Jaringan, Permintaan Tentang Cost Center, Perencanaan
®= Jaringan, dil Software, DIl Persetujuan
=]

GoTo IT Services GoToIT Issues G0 To Form Redq. Cost Center

IT REQ. USER ID IT BOS TICKETS IT BRIGHT POS TICKETS
o 0 ;‘
adn
¢ ald (™
Permintaan / Pengajuan Terkait dengan User 1d Menangani tiket seputar kendala system, Menangani tiket seputar kendala system,
(Bary, Ubah, dan Akiif / Tidak Aktif) human error, dil erkait BOS System human error, dilterkatt Bright Store.

6o To Form Req. User ID 6o To IT BOS Tickats Go To IT Bright POS Tickets

IT DATA REQUEST FORM REQ. WORK ORDER

Gambar 7.4 (ICT Executor) Akses Halaman IT Request User ID

Pilih Go to Form Request User ID untuk membuka halaman dimana terdapat daftar permintaan

penambahan User ID baru.

7.3 List dan Pembuatan User ID Sesuai Request
ICT Executor dapat melihat daftar request terkait Penambahan User ID Baru pada Halaman
Request UID Management System. Disini, ICT Executor dapat mencari dan melihat Ticket Request

User ID yang memerlukan proses lanjutan.

= Request UID Management System SENO WIBOWO 0 .@

[} Viaiting for IGT Exocutar - @ Buat Permohonan Baru

s how 10~  entries Search:  Se

= ACTION TICKET NO PEMOHON DIVISIFUNIT STATUS CREATOR UPDATER

@ ® Open REQ/2025/RUID/000014 Suhartini Finance Business Support Wiaiting for ICT Executor suhartini@pertamina.com an 4 Februari 2025 at 10.42 ict.manager.dev on 4 Februari 2025 at 10.56
REQ/2025/RUID/000035 Sunartini Treasury & Financing Waiting for ICT Executor suhartini@pertamina.com on 15 April 2026 at 14.19 ieLmanager.dev on 15 April 2025 115 85

‘howing 1 1o 2 of 2 entries Previous - Next

Copyright ® 2023 PT Pertamina Retail 1cTPTPR €

Gambar 7.5 (ICT Executor) Lihat Halaman Request UID Management System
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Berikut langkah-langkah yang dapat dilakukan pada Request UID Management System oleh ICT
Executor:

e Cari Ticket Request User ID yang sudah disetujui semua pihak bersangkutan. Gunakan
fitur filtering yang disediakan untuk memudahkan pencarian.
Waiting for Approval Atasan Pemohon a Search
Walting for Approvel ICT Verlficator N s creaTon rostER

Waiting for Approval ICT Manager

‘Waiting for ICT Executor Waiting for Approval Atasan Pemohon

afce Business Support Closea suhartinigpertamina.com on 31 Januari 2025 at 10.29 ev03 on 31 Januari 2025 a1 10.40

‘admiksokupangpkZ on 3 Februari 2025 s 09.48 ‘a0mksokupangpk2 on 3 Februari 2025 st 09.48

Closed Draft admikicilincing on 7 Februari 2025 at 09.00 admikicilincing on 7 Februari 2025 at 09.00
Rejected W iaee Business Support Closed ‘suhartini@pertamina.com on 12 Februari 2025 3t 08.47 userictsoldev on 12 Februari 2025 2t 09.09
——

REQ/2025/RUID/O000CS Sunartini Finance Business Support Closed userfos pe.dev on 12 Februari 2025 108,59 usetictsol dev on 12 Februari 2025 a1 09-19
PSR reo/2ozs/RuID/000006 Suartini Finance Business Support Closed

suhartinig@pertamina.com on 12 Februari 2025 st 14.08 userictsoldev on 12 Februari 2025 at 14.15

Gambar 7.6 (ICT Executor) Filter Data pada Daftar Request User ID

Pilih Waiting for ICT Executor sebagai pilihan filter untuk menampilkan Request
User ID yang membutuhkan approval ICT Executor saja.

Request UID Management System

SENO WIBOWO 0 o

bl how 10 ~ entries Search:
= ACTION TICKET NO PEMOHON DIVISIUNIT STATUS CREATOR UPDATER
REQ/2025/RUID/000035 Subartini Treasury & Financing Waiting for ICT Executor suhartini@pertamina com on 15 April 2025 at 1419 ictmanagerdev on 15 April 2025 at 15.55
howing 110 2 of 2 entries Previous Next
Copyright © 2023 PT Pertamina Retail. IeT PTPR
Gambar 7.7 (ICT Executor) Pilih Request User ID yang Membutuhkan Approval
[ ]

Jika sudah menemukan Request User ID yang membutuhkan persetujuan, pilih Open.
Halaman detail terkait isi dari Request User ID tersebut akan tampil kemudian.
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Request UID Management System SENO WIBOWO 0 n

FORMULIR PERMINTAAN DAN PENGELOLAAN USER ID

- Draft ‘Wating for Approval Atasan ‘Waiting for Approval ICT Finish

() AT PEMOHON

Nomar  REQ2026/RUID/000G3S Email suhartinigipertamina com

MamaLengkap  Suhartini Nopex 30080260

Pangkat / Jabatan  Supervisor / Officer [l Cash Management & Dishursement unitKerja o v

Divisi { Cab/Unit  Tressury & Financing Fungsi / Cabang * Trasauy & Fininerg N

(©) JENIS PERMOHONAN *

|2

Altivasi User I

ftaran User Id Bary Perubahan Akses Perubahan Lokasi

Jenis Permohonan Lainnya.

Masukan jenis permohonan la

UserID Baru*

- Cotsta: ser 10 Sy ssarmame v Funget 7

(B PLATFORM SYSTEM *

1Cuzz CRM BOS V2 I Care:

AMS V2 Bright Fos Anciroid 550V

WMS Nasional .1 Webservice POSPTPR ImPas

VMs Bosking Monagement Vendor Management
Dashboard v2 EFD Gapura

PORTAL PMS - GCG PMS - TV
PMS - SUPREME PMS - LEGAL PMS - STK
APIPTPR P Serv PMS - 14

PMS - RISK MANAGEMENT Services PTPR Bright POS Web
Dashboard Customers FRAM PMS - TRAINING
VMS V3

Platform system Leinnya:

Masken nama platform system s

@ Catatan Platform System DIpillh * - isesuctan

o/ wenu gang s

#Webservice POSPTPR FE-FID
Akcses Webseniice AKsESEFID

Catatan Permohon * :foss ot g emanacy Catatan* : ot oen Funges

Wohon bukoken akses untuk platform terpilis Masukan catatan Fungsi ICT

Uploaded Attachment *

sample.
_PDF Added at 15-04-2025 pukul 14.19

by sukartini@pertaming.com

) usErACTIVITY.

[#  Creste NewTickst by Subartinl
154pr20251419.28
Suhartini Telsh Membut Ticket Baru

[ pprove Tikes by Prima Hacl Pratama
15 Apr 2025 14.42.25
Prima Hadi Pratama Telah Menyetuu Ticket
Catatan: Ok spproved

[ Approve Ticket by Setya Purwano
15 Apr 2025 15.07.49
Setya PuAanto Telah Menyetujui Ticket
Catatan: Ok, lanjuit

[, Avprove Ticket by Sukmawan Bayu Laksono
15 A 202515.55.22
Sukmavwan Bayy Laksono Telah Menyetujui Tickes
Catatan: Agproved by ICT Manager

Copyight 2023 PT Pertaming Retall TG

Gambar 7.8 (ICT Executor) Lihat Isi Request User ID yang Perlu Approval

e Cek isi dari Ticket Request User ID sebelum melanjutkan.
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e Apabila pengecekan sudah dilakukan, lihat kolom pembuatan User ID baru seperti yang

ditandai pada gambar di atas terlebih dahulu.

@ JENIS PERMOHONAN *

User ID Baru * 12345 Catatan: User ID Baru / Username diisi oleh Fungsi ICT

@m TEQDA TEM ¢

Gambar 7.9 (ICT Executor) Buat User ID Baru Sesuai Request

e Isikolom User ID Baru dengan nomor identifikasi User ter-update yang dapat digunakan

user pemohon untuk mengakses platform system terpilih.

e Lanjut pada kolom Catatan, isi bagian ini dengan catatan tambahan terkait pembuatan

User ID baru.

Catatan *:
Catatan Pemohon *:

Mohon bukakan akses untuk platform terpilin

%

e

Uploaded Attachment *

sample.pdf
PDF Added at 15-04-2025 pukul 14.19

Gambar 7.10 (ICT Executor) Tambahkan Catatan sebelum Konfirmasi

e Lanjut pada kolom Catatan, isi bagian ini dengan catatan tambahan terkait pembuatan

User ID baru.
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Catatan * : (piisi oleh Fungsi ICT)

Ok, final approved

Gambar 7.11 (ICT Executor) Tambahkan Catatan sebelum Konfirmasi — Final Approval

- Apabila ICT Executor sudah membuat User ID baru juga menyertakan catatan, klik

Confirm. Suatu pop up window konfirmasi akan tampil kemudian.

Apakah Anda yakin?

Melakukan Proses Data Pengajuan!

Ya, Lanjutkan Pengajuan ini

Gambar 7.12 (ICT Executor) Konfirmasi Persetujuan Request User ID — Konfirmasi Buat User ID
Baru

- Pilih ’Ya, Lanjutkan Pengajuan Ini’ dan notifikasi terkait User ID baru akan
dikirimkan pada e-mail user pemohon dimana user tersebut akan dianjurkan untuk

menambahkan password yang terhubung pada User ID yang baru saja dibuat.

Catatan * : (viisi oleh Fungsi ICT

Tidak bisa dilanjutkan

Gambar 7.13 (ICT Executor) Tambahkan Catatan sebelum Konfirmasi — Reject

- Apabila ICT Executor ingin menolak Request User ID, klik Reject. Suatu pop up

window konfirmasi penolakan pengajuan akan tampil kemudian.
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Apakah Anda yakin?

Melakukan Proses Data Pengajuan!

Ya, Lanjutkan Pengajuan ini

Gambar 7.14 (ICT Executor) Konfirmasi Persetujuan Request User ID — To Reject

- Pilih ’Ya, Lanjutkan Pengajuan Ini’ dan Request User ID akan dihapus kemudian

dan tidak ada pembuatan User ID baru.
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