
By: Jajat Sumantri

Document Management System



Data adalah semua fakta, petunjuk, indikasi dan 
informasi baik dalam bentuk tulisan (karakter), 
angka (digital), gambar (analog), media magnetik, 
dokumen, perconto batuan, fluida, dan bentuk lain 
yang di dapat dari hasil survei umum, eksplorasi 
dan eksploitasi minyak dan gas bumi

Apakah itu Data



Mengapa kita menyimpan Data

Data yang diperoleh dari survei umum, eksplorasi dan 

eksploitasi adalah milik negara yang dikuasai oleh 

pemerintah dimana bertujuan untuk :

1. Menunjang penetapan wilayah kerja

2. Perumusan kebijakan teknis

3. Penyelenggaraan urusan pemerintah 

4. Pengawasan di bidang Eksplorasi dan Eksploitasi



Peraturan Perundang undangan

1. UU NOMOR 43 TAHUN 2009 TENTANG KEARSIPAN

2. PP NOMOR 28 TAHUN 2012 TENTANG PERATURAN 

PELAKSANAAN TERHADAP UU NOMOR 43 TAHUN 2009 TENTANG 

KEARSIPAN

3. UU NO 8 TAHUN 1997 TENTANG DOKUMEN PERUSAHAAN

4. UU NO 11 TAHUN 2008 TENTANG INFORMASI TRANSAKSI 

ELEKTRONIK

5. UU NO 14 TAHUN 2008 TENTANG KETERBUKAAN INFORMASI 

PUBLIK 

6. UU NO 27/2006 TENTANG PENGELOLAAN DAN PEMANFAATAN 

DATA YANG DI PEROLEH DARI SURVEY UMUM,EKSPLORASI DAN 

EKPLOITASI MINYAK DAN GAS BUMI

PP-No-28-Tahun-2012-tentang-Pelaksanaan-UU-No-43-Tahun-2009.pdf
Permen_027_2006 Pengeloalan,Pemanfaatan Data.pdf


Classification of Records

DOCUMENTS/FILE

DINAMIS

(RECORD)

STATIS

(ARCHIEVE)

ACTIVE

INACTIVE

SENT TO

OFFSITE STORAGE
(STORED PERMANENT)



1. ARSIP DINAMIS

 Arsip yang digunakan secara langsung dalam perencanaan, pelaksanaan, 
dan penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada umumnya atau
dipergunakan secara langsung dalam penyelenggaraan admisistrasi
negara.

a. Arsip aktif : arsip yang sedang atau masih digunakan bagi
kelangsungan pekerjaan di lingkungan satuan kerja pada suatu
organisasi.

b. Arsip semi aktif : arsip yang frekuensi penggunaannya sudah mulai
berkurang; sewaktu – waktu informasinya masih diperlukan.

c. Arsip inaktif : tidak digunakan secara terus menurus.

2. ARSIP STATIS

 Arsip yang tidak lagi dipergunakan secara langsung untuk perencanaan, 
penyelenggaraan kebangsaan pada umumnya, maupun pada
penyelenggaraan administrasi sehari – hari. Arsip statis ini terutama
berguna untuk penelitian ilmiah

Classification of Records



UnControlled Document



What should we do?



Cara Penyimpanan Documents



Proses Pemusnahan Documents



Cataloguing Process

User Barcoding &Scanning Indexing /Upload 

Filling

Onsite Storage 
Offsite Storage



• Better use of space
• Better use of time
• Improve control of resources
• Compliance with obligation
• Reduce cost
• Farm in / Farm out

Benefits of Records Management



Core and Sample Process Handling

Core 

Laboratorium

jakupssb (logistic team 

SSB) 

Core 

Storage



Core and Sample Process Handling



Oil and Gas Sample Process Handling



How to find your Documents?



Documents Summary



Entity Documents Summary



User Access Security



List of Documents



Search Function



Work Order Request Delivery 

1. Buka list document yang diinginkan

2. Bila ingin memerlukan document hardcopy

3. Tekan tombol create WO request delivery 

4. Lalu isi form yang sudah tersedia dan tekan 
“save”

5. Pilih document yang diinginkan atau search 
terlebih dahulu pada tombol dengan 
mengetik nama document

6. Klik “add” pada barcode number sesuai 
document yang kita perlukan

7. Bila sudah dapat semua lalu klik pada tombol 
“add now to WO......”

8. Setelah itu tekan tombol “ Send Request”

9. Maka permintaan anda akan terkirim melalui 
email dan akan di proses pengirimannya



Transmittal Delivery

1. Setelah proses  WO request delivery selesai

2. Kami akan melihat no WO yang ada pada transmittal internal

3. Kami akan print dan menyiapkan data tersebut

4. Setelah proses pengecheckan data dan transmittal maka document siap di 
kirim



THANK YOU


