Dokumen sebagail Aset Perusahaan

Dokumen adalah salah satu aset penting bagi perusahaan. Oleh karena itu, seperti aset-aset
perusahaan lainya, dokumen patut dikelola dengan baik.
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Menurut 1 SO 9000, fungsi dokumen meliputi tiga
hal. Pertama, dokumen berfungsi sebagai alat
komunikasi. Dalam sebuah dokumen termuat
informasi-informas penting untuk melaksanakan
pekerjaan, contohnya dokumen perencanaan,
daftar sediaan, riwayat pelatihan.

Kedua, dokumen berfungsi sebagai alat bukti.
Seorang inspektor dapat menunjukkan butki
bahwa ia telah melakukan inspeksi barang
dengan menunjukkan checksheet pemeriksaan
barang.

K etiga, dokumen berfungsi sebagai "knowledge
sharing". Dengan menggunakan drawing yang
terdahulu, misalnya, seorang designer dapat
mengembangkan produk barunya.

Seperti aset-aset perusahaan yang lain, dokumen
harusdikontrol secara s stematisdan terstruktur.
Tujuannyauntuk menjamin bahwadokumen yang
tersedia dan beredar di perusahaan adalah
dokumen yang terkini (up-date) dan telah
disahkan sebagai dokumen yang berlaku.

Dalam standar 1 SO 90012000, klausul 4.2.3 butir
a) sampai dengan butir g), diatur tata cara
pengendalian dokumen.

4.2.3 Pengendalian dokumen

Tingkat pengendalian dokumen berbeda antara
satu dokumen dan dokumen yang lainnya,
termasuk pengendalian dokumen intern dan
dokumen ekstern.

Dokumenintern adal ah dokumen-dokumen yang
diterbitkan ol eh perusahaan, contohnya prosedur
kerja, instruksi kerja, standar. Sedangkan
dokumen ekstern adal ah dokumen yang diterima
dari pihak-pihak diluar perusahaan yang biasanya
digunakan sebagai referensi, misalnyaregulasi
atau peraturan perundang-undangan, codes,
spesifikasi, referensi.

Klausul 4.2.3, standar 1SO 9001:2000 (lihat box)
mengatur lebih ketat pengendalian terhadap
dokumen intern perusahaan dibandingkan
pengendalian terhadap dokumen ekstern. Untuk
dokumen intern berlaku butir a) sampai dengan
butir €) dan butir g), sedangkan dokumen ekstern
berlaku dari butir ) sampai dengan g).

Perlu diperhatikan bahwa dokumen-dokumen

yang harusdikontrol tidak terbatas hanya pada

dokumen-dokumen yang berbentuk dokumen

kertas sgja, tetapi juga berlaku bagi dokumen-

dokumen dengan menggunakan media lain

seperti computer hard disk,diskettes, CD-
ROM, foto, video, audio tapes,
poster.

a) Mekanisme pengesahan dokumen sebelum penerbitan dokumen,
b) Pemeriksaan, up-date, dan pengesahan ulang dokumen yang diperbaharui

atau direvisi,

c) ldentifikasi riwayat perubahan dan status revisi dokumen,
d) cara yang dapat menjamin dokumen yang berlaku dan beredar adalah

dokumen dengan revisi terakhir,
€) Dokumen mudah dibacadan dicari saat diperlukan

f) Identifikasi dokumen eksternal dan metode pendistribusiannya
g) Metode yang dapat mencegah penggunaan dokumen kedal uarsadan
carasistem identifikasi apabiladokumen kedal uarsamasih disimpan

untuk tujuan tertentu
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