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I. SEKILAS PANDANG TENTANG ISO FILE UPLOADER 
 
Sebelum membahas mengenai ISO file uploader terlebih dahulu kita harus 
mengetahui mengenai ISO   
 
ISO  adalah dalah suatu standar internasional untuk sistem manajemen 
mutu yang menetapkan persyaratan dan rekomendasi untuk suatu desain 
dan penilaian dari suatu produk. Persyaratan dan rekomendasi tersebut 
bertujuan untuk menjamin bahwa suatu perusahaan atau organisasi akan 
memberikan produk ( barang dan atau jasa ) yang memenuhi peryaratan 
yang ditetapkan atas produk tersebut telah sesuai dengan standar 
manajemen mutu internasional 
 
Pada manual ini akan dibahas mengenai bagaimana cara memasukan file – 
file yang berhubungan dengan ISO dan cara menggunakan file – file yang ada 
pada ISO Online 
 
ISO file Uploader berfungsi untuk meng-upload file kedalam ISO Online yang 
ada pada Intranet dan yang bertugas untuk meng-upload data atau file ke 
dalam ISO Online adalah Administrator ISO yang sudah ditunjuk sebelumnya 
 
ISO Uploader mempunyai kelebihan sebagai berikut: 
1. Dengan menggunakan ISO File Uploader, user dapat dengan mudah 

memasukan file – file dalam bentuk PDF 
2. ISO File Uploader dibuat dalam bentuk Web maka user tidak perlu lagi 

menginstall applikasi ISO file uploader dan dapat mengakses applikasi ini 
diseluruh jaringan RPX 

3. ISO File Uploader dibuat dengan sangat sederhana sehingga user dapat 
dengan mudah menggunakannya  

 
 
 
Selamat menggunakan ISO File Uploader ini dan nikmati kemudahan yang 
diberikan. 
 
 
 
 
Hormat Kami 
RPX- Information and Telecommunication Development 
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II. PEMAHAMAN UMUM 
 

•  tombol Enter site berfungsi untuk masuk ke dalam intranet 
setelah kita memasukan user name dan password pada awal proses login 
intranet 

•  tombol Browse berfungsi untuk mencari file yang akan 
dimasukan atau upload ke dalam ISO ONLINE, setelah menekan atau klik 
tombol browse maka akan muncul tampilan berikut: 

 

  
 

•  tombol panah bawah berfungsi untuk memilih suatu item pada drop 
down menu, setelah menekan tombol pawah bawah ini maka akan 
muncul tampilan berikut ini: 

 

 
 

•  Tombol Process Now berfungsi untuk melanjutkan proses 
upload file ke dalam ISO Online 
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III. BAGAIMANA MENGGUNAKAN ISO FILE UPLOADER 
 

 
 
1. Masukan alamat intranet : http://intranet.rpxholding.com pada kolom 

address pada internet explorer atau Mozilla Firefox 

2. Kemudian klik tombol   maka akan muncul tampilan login 
intranet sebagai berikut: 

 

 
  
3. Masukan username 
4. Masukan Password 

5. Klik tombol  maka akan muncul tampilan intranet sebagai 
berikut: 
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6. Klik icon RPX ISO Online maka akan muncul tampilan ISO Online sebagai 
berikut: 
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ISO file uploader mempunyai 2 menu uploader yaitu Upload Manual dan 
Upload ISO 
 
A. Upload Manual 

Upload manaul berfungsi untuk mengupload semua file yang berupa 
manual dan prosedur, file - file yang diupload melalui menu ini akan 
muncul pada ISO Online pada menu Published Manual 
 
Cara menggunakan Upload manual: 
1. Setelah klik menu Upload Manual pada tampilan depan ISO online 

maka akan muncul tampilan entrian berikut: 
 

  
2. Masukan nama file pada kolom file ID 

3. Klik tombol  untuk memilih tanggal pada kolom Date 
4. Masukan keterangan dari nama file pada kolom Description 

5. Klik tombol  pada kolom File untuk memilih file yang akan 
diupload dari komputer maka akan muncul tampilan untuk memilih 
file yang telah disimpan pada komputer sebagai berikut: 
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a. Pilih file yang akan didiupload 

b. Kemudian klik tombol  
 
6. Klik tombol  pada kolom Category untuk memilih kategori file 
7. Kemudian klik  pada kolom SBU untuk memilih SBU 
8. Klik tombol  pada kolom Group menu untuk memilih group file 

9. Klik tombol  untuk menjalankan proses upload 
 

B. Upload ISO  
Upload ISO berfungsi untuk mengupload semua file yang berhubungan 
dengan ISO diluar Quality Manual dan Procedure Manual, sebagai contoh 
sertifikat ISO dan lain – lain 
 
File - file yang diupload melalui menu ini akan muncul pada ISO Online 
setelah kita memilih SBU  
 
Cara menggunakan menu Uload ISO: 
1. Setelah klik menu Upload ISO pada tampilan depan ISO online maka 

akan muncul tampilan entrian berikut: 
 

 
2. Klik tombol  untuk memilih tanggal pada kolom Date 
3. Masukan keterangan dari nama file pada kolom Description 

4. Klik tombol  pada kolom File untuk memilih file yang akan 
diupload dari komputer maka akan muncul tampilan untuk memilih 
file yang telah disimpan pada komputer sebagai berikut:  
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I. Pilih file yang akan didiupload 

II. Kemudian klik tombol  
 

5. Kemudian klik  pada kolom SBU untuk memilih SBU 

6. Klik tombol  untuk menjalankan proses upload 
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IV. ISO ONLINE MAIN DISPLAY 

Untuk melihat tampilan file – file yang sudah diupload kedalam ISO Online 
maka klik menu Home pada menu utama Intranet 

 
 

Maka akan muncul halaman muka dari intranet sebagai berikut ini: 
 

 
 
Kemudian klik icon ISO Online maka muncul tampilan dari ISO Online 
seperti berikut ini: 
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Keterangan: 
Index ISO Online adalah merupakan Menu untuk mempermudah user 
untuk memilih prosedur manual berdasarkan SBU 
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V. CARA MENGGUNAKAN ISO ONLINE 
 

Setelah memilih salah satu SBU pada halaman depan ISO online maka akan 
muncul tampilan berikut: 
 

 
 

Pada halaman ini ada terdapat 2 (dua) indeks pilihan menu yaitu Published 
Manual dan ISO Certificate 
 
1. Published Manual 

Published Manul merupakan kumpulan dari manual – manual yang ada 
pada ISO suatu SBU, menu ini mempunyai 2 (dua) sub menu antara lain 
Published Quality Manual dan Published Procedure Manual 
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1.1 Published Qualty Manual 

Published Qualty Manual merupakan kumpulan file – file quality 
manual untuk semua department yang ada pada suatu SBU 
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1.2 Published Procedure Manual 
Published Procedure Manual merupakan kumpulan file – file 
prosedure manual untuk semua department yang ada pada suatu 
SBU 
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2. ISO Certificate 
ISO Certificate merupakan kumpulan file – file sertifikat ISO yang 
pernah didapat oleh suatu SBU 

 
Cara menggunakan file pada ISO Online: 
A. Membuka File 

1. Pilih file yang akan dibuka pada index sebagai contoh: Procedures 
Manual untuk Department ITD maka akan keluar tampilan beriut: 
 

 
 

2. Klik nama file yang akan dibuka maka akan muncul tampilan berikut 
ini: 
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3. Klik tombol  untuk langsung membuka file atau tombol 

 untuk menyimpannya terlebih dahulu pada computer 

atau klik tombol  untuk batal membuka file 
 

B. Menghapus File (khusus untuk Admin) 
1. Pilih nama file yang akan dihapus kemudian klik symbol X pada 

kolom Delete 
 

  
 
Maka akan muncul tampilan berikut: 
 

 
 

2. Kemudian klik tombol  
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