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1. TUJUAN 

Prosedur ini digunakan untuk mempermudah pencarian dokumen yang dibutuhkan dan 
sudah tersimpan didalam SOFT  Dokumen. 

 
2. RUANG LINGKUP 

Prosedur ini meliputi : Penerimaan Dokumen, penyimpanan dokumen sampai dengan 
Retensi Dokumen.    

 
3. REFERENSI 

3.1. PERMEN ESDM No.12/2021 
3.2. Tata Laksana Surat dan Kearsipan (TLSK). 

 
4. DEFINISI 
4.1. Dokumen yang dimaksud adalah Dokumen Teknik dan Dokumen Non Teknik  
4.2. Dokumen Non Teknik terdiri dari Administrasi Umum dan Keuangan. 

  
 
5. TUGAS TANGGUNG JAWAB 

5.1. Manajemen Representative bertanggung jawab atas Dokumen yang tersimpan. 
5.2. Pengelola dokumen bertanggung jawab atas penyimpanan Dokumen. 
5.3. Pelaksana tugas bertanggung jawab atas Dokumen yang tersimpan. 

 
 
6. DOKUMEN TERKAIT 

6.1. Prosedur Pengendalian Dokumen 
6.2. Retensi 
6.3. Tata cara penomoran Dokumen 
6.4. Flow Chart Sistem Dokumen Telusur 

 
 
 
 
 
 



6.4 Flow Chart Sistem Dokumen Mampu Telusur 

 

 

 

 

 

 

       

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Mencari 

Dokumen Teknik Dokumen 
Keuangan 

Dokumen 
Administrasi/Umum 

Rak 1 Rak 1 Rak 2 

Laporan Teknik 
Surat Tugas, 

Data SLO Terbit 
Surat Keluar 

Masuk 
Dokumen 

Perusahaan 
(Legaslitas) 

Laporan 
Peralatan Uji 
Riksa Instalasi 

Laporan 
Keuangan, 

Invoice, 
Penawaran 

Harga 

Data di temukan 

Data Pajak 

Rak 2 Rak 2 Rak 1 


