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1. Pendahuluan 

1.1 Tujuan Aplikasi  

Aplikasi HSE Index Online Reporting bertujuan untuk mempermudah pelaporan HSE 
Performance Index bulanan KKKS dan melihat dashboard atau reporting HSE Index secara cepat 
dan terperinci.  

Manfaat HSE Index Online Reporting di sisi SKK Migas: 

▪ Sentralisasi pengawasan HSE Performance Index 
▪ Rekapitulasi data HSE performance secara otomasi dan akurat 
▪ Live Information data HSE dari masing-masing KKKS dan secara menyeluruh 
▪ Integrasi dengan data Oil & Gas Production dan data Wilayah Kerja KKKS 

Manfaat HSE Index Online Reporting di sisi KKKS: 

▪ Mempermudah laporan HSE Performance Index bulanan KKKS dan verifikasi internal 
▪ Menyediakan data base yang terintegrasi, ringkas, efektif, dan mudah diakses 
▪ Mengeliminasi salah pengiriman email HSE Performance Index bulanan KKKS 
▪ Tidak ada keterbatasan ukuran file email dalam pengiriman laporan HSE Performance 

Index 
 

1.2 Tentang Dokumen 

Dokumen Panduan merupakan dokumen yang dapat digunakan oleh pengguna dalam 
menggunakan aplikasi web HSE Index Online Reporting. Dalam Dokumen Panduan ini akan 
dijelaskan tata cara dan langkah-langkah yang diperlukan dalam menggunakan aplikasi web ini. 
Diharapkan dengan adanya dokumen panduan ini pengguna dapat menggunakan aplikasi HSE 
Index Online Reporting dengan mudah. 

 

1.3 Deskripsi Umum Aplikasi 

Aplikasi HSE Index Online Reporting mengacu kepada Pedoman Tata Kerja Nomor No. PTK-
005/SKKO0000/2018/SO Buku Tentang Pengelolaan Kesehatan, Keselamatan Kerja dan 
Lindungan Lingkungan di Kegiatan Usaha Hulu Minyak dan Gas Bumi. Aplikasi ini digunakan 
untuk SKK Migas dan Perusahaan minyak dan gas yang beroperasi di Indonesia. 
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1.4 Alur Diagram Proses Bisnis 

 

 

 

KKKS dapat melakukan pelaporan HSE Index untuk kategori Health, Safety, Environment, Process 
Safety dan GHG Emission selambat-lambatnya tanggal 6 di setiap bulannya. User di KKKS dapat 
melakukan pengisian form secara maupun menggunakan upload Excel file dan disimpan sebagai 
draft sebelum diteruskan kepada Internal Verificator di setiap KKKS. Verificator melakukan 
verifikasi dari form yang telah diisi sebelum form di submit ke SKK Migas.  

Apabila KKKS melakukan pelaporan melebihi tenggat waktu yang telah ditentukan, maka form 
yang disubmit akan melewati proses approval dari SKK Migas. Jika KKKS melakukan pelaporan 
tepat waktu maka proses pelaporan akan dianggap selesai sehingga data yang dilaporkan akan 
diproses secara otomatis dan akan muncul di dashboard di sisi KKKS dan SKK Migas. 
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Apabila KKKS telah melakukan pelaporan HSE Index dan ingin melakukan perubahan untuk data 
yang telah disetujui, maka KKKS dapat melakukan permintaan perubahaan via Request Update 
di setiap form yang berstatus “Published”. 

Permintaan Request Update ini harus mendapatkan persetujuan dari Admin SKK Migas sebelum 
KKKS dapat melakukan pengisian ulang dari form tersebut. Jika request update ini telah 
mendapatkan persetujuan dari SKK Migas, maka form akan bisa di-edit ulang dan akan 
mengulang proses pengisian dari awal. 
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1.5 Daftar Istilah 

 

Istilah Deskripsi 
User KKKS Personil KKKS yang melakukan pelaporan HSE Health, 

Safety, Environment, Process Safety dan GHG Emission 
Verificator KKKS Personil KKKS yang melakukan verifikasi terhadap informasi 

yang dilaporkan oleh User 
Admin SKK Migas Personil SKK Migas yang dapat melihat hasil pelaporan dari 

KKKS, melakukan approval untuk pelaporan yang terlambat 
dan yang akan diubah jika telah dilaporkan 

User SKK Migas Personil SKK Migas yang dapat melihat hasil pelaporan dari 
KKKS di dashboard 

Helpdesk SKK Migas Personil SKK Migas yang melakukan proses pembuatan user 
account dan proses registrasi sekaligus dapat melihat 
dashboard 
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2. Penggunaan Aplikasi 

2.1 Registrasi User 

Registrasi User dapat dilakukan dengan melakukan klik tombol Register New Account di 
halaman login. 

 

 

 

 

▪ Masukkan First Name, Last Name, Email, Company/Holding, KKKS beserta informasi 
lainnya. 

▪ Masukkan KKKS | Working Area yang diinginkan. User dapat memilih lebih dari satu KKKS 
dalam melakukan pendaftaran. 

▪ Masukkan Role yang diinginkan 
o Level 1 – User KKKS: untuk user regular  
o Level 2 – Verificator KKKS: untuk verificator 
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▪ Jika Role: Level 1 – User KKKS yang dipilih, akan muncul tambahan field untuk 

memasukkan First Name (Manager), Last Name (Manager) dan Email (Manager). 
Informasi ini dibutuhkan untuk pengiriman registration approval request ke email 
manager tersebut. 
 

 
▪ Klik tombol Submit untuk melanjutkan proses registrasi 

Apabila Role Level 1 – User KKKS, Manager akan mendapatkan email notifikasi untuk melakukan 
persetujuan / approval sebelum proses pembuatan user account diteruskan kepada tim 
Helpdesk SKK Migas.  

Sedangkan untuk Role Level 2 – Verificator KKKS adalah jabatan manager atau yang setara, 
proses persetujuan akan dilakukan oleh pihak SKK Migas, sebelum pembuatan user account 
dapat dilaksanakan. 
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2.2 Login 

 

 
▪ Masukkan email address sesuai dengan informasi user yang terdaftar dan password 
▪ Klik tombol Login 
▪ Jika proses login berhasil, user akan diarahkan ke halaman Dashboard 

 
▪ Default password yang akan didapatkan adalah alamat email tanpa @domain. 

Contoh:  
Email: user-hbr@domain.net 
Default password nya adalah: user-hbr 
 

▪ User diharapkan mengganti default passwordnya setelah berhasil melakukan login  

  



User Manual – HSE Index Online Reporting 10 

 

2.2.1 Ubah Password 
▪ User dapat mengganti passwordnya setelah berhasil masuk ke dalam aplikasi dengan 

cara klik User di pojok kanan atas, dan akan muncul pilihan menu. Lalu pilih “Change 
Password” untuk merubah password. 
 

 
 

 
 

▪ Masukkan password saat ini di field “Current Password” dan password baru di field “New 
Password” yang akan digunakan. Ulangi kembali untuk memasukkan password baru yang 
diinginkan di field “Confirm New Password” 

▪ Klik tombol “Submit” untuk merubah password 
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2.3 Menu Aplikasi 

▪ User akan dihadapkan dengan tampilan utama berupa dashboard apabila berhasil 
melakukan login ke dalam aplikasi. 

▪ Menu utama aplikasi tersedia di bagian sebelah kiri yang terdiri dari: 
o Dashboard 
o Task Overview: 

▪ Approval 
o Notification 
o HSE Index: 

▪ Health 
▪ Safety 
▪ Environment  
▪ Process Safety 
▪ GHG Emission 

o General Administration: 
▪ Excel Template 
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▪ Untuk User yang mempunyai Role Level 2 – Verificator KKKS akan mendapatkan 
tambahan menu yang hanya bisa diakses oleh user yang mempunyai role tersebut yaitu: 

o General Workflow Approval 
o PSC Settings 

 

 

 
Menu Keterangan 
Dashboard Untuk menampilkan tampilan visual dan informasi penting 

secara ringkas mengenai informasi HSE Index dari masing-
masing KKKS 

Task Overview Pilihan menu untuk membuka sub menu 
 Approval Untuk menampilkan halaman approval yang terdiri dari 

beberapa Tab/Panel dari masing-masing HSE Index 
Notification Untuk menampilkan daftar notifikasi terkini 
HSE Index Pilihan menu untuk membuka sub menu 
 Health Untuk menampilkan daftar form HSE Health dan untuk 

membuat, mengedit dan melaporkan form 
 Safety Untuk menampilkan daftar form HSE Safety dan untuk 

membuat, mengedit dan melaporkan form 
 Environment Untuk menampilkan daftar form HSE Environment dan untuk 

membuat, mengedit dan melaporkan form 
 Process Safety Untuk menampilkan daftar form HSE Process Safety dan 

untuk membuat, mengedit dan melaporkan form 
 GHG Emission Untuk menampilkan daftar form GHG Emission dan untuk 

membuat, mengedit dan melaporkan form 
General Administration Pilihan menu untuk membuka sub menu 
 PSC Settings Untuk menampilkan informasi umum mengenai Company / 

Holding.  
Note: Menu ini hanya tersedia untuk Level 2 – Verificator 
KKKS 

 General Workflow Approval Untuk melakukan konfigurasi workflow approval. 
Note: Menu ini hanya tersedia untuk Level 2 – Verificator 
KKKS 

 Excel Template Untuk menampilkan halaman yang berisi Excel Template 
yang dapat di-download untuk dipergunakan dalam 
pelaporan 
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2.4 Dashboard 

 

Tampilan Dashboard akan terbuka secara otomatis apabila user berhasil melakukan login 
ataupun memilih menu Dashboard. Secara default dashboard akan menampilkan informasi dari 
bulan terakhir dari seluruh KKKS yang ditetapkan kepada User.  

 

 

 
▪ User dapat melakukan filter di bulan dan tahun dengan memilih bulan tertentu maupun 

berdasarkan range bulan yang diinginkan 
▪ User juga dapat melakukan filter berdasarkan pilihan KKKS yang diinginkan yang dapat 

dipilih 1 atau lebih. 
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▪ Setiap chart mempunyai beberapa tombol fungsi tambahan seperti untuk Toggle 
Informasi, Download Chart ataupun untuk menampilkan grafik chart dalam satu layer 
penuh. 

 

 

Chart yang tersedia di halaman dashboard KKKS 

 

 

Chart ini untuk menampilkan informasi HSE 
Index rata-rata dari Health, Safety, 
Environment dan Process Safety berdasarkan 
bulan yang dipilih. 
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Chart ini akan menampikan data HSE Index 
dalam tahun berjalan. Tahun yang 
ditampilkan akan secara otomatis dipilih 
berdasarkan filter Month & Year. 
 
Data yang ditampilkan dapat juga ditampilkan 
secara on/off dengan meng-klik legend yang 
terletak di bawah chart seperti contoh di 
bawah ini. 
 

 

 
 

Chart ini akan menampilkan data HSE Index 
khusus berhubungan dengan Health 
berdasarkan data 1 bulan maupun range 
bulan tertentu. 
 
Catatan:  

• Angka Index di dalam lingkaran biru 
adalah data dari KKKS masing-masing 
yang dipilih berdasarkan filter 

• Angka Index di dalam lingkaran hijau 
adalah angka index rata-rata 
berdasarkan data dari seluruh KKKS di 
Indonesia 

 

Chart ini akan menampilkan data HSE Index 
khusus berhubungan dengan Safety 
berdasarkan data 1 bulan maupun range 
bulan tertentu. 
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Chart ini akan menampilkan data HSE Index 
khusus berhubungan dengan Environment 
berdasarkan data 1 bulan maupun range 
bulan tertentu. 

 
 

Chart ini akan menampilkan data HSE Index 
khusus berhubungan dengan Process Safety 
berdasarkan data 1 bulan maupun range 
bulan tertentu. 

 

Chart ini akan menampilkan data mentah 
Safety dalam  periode 1 tahun 
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Chart ini akan menampilkan data Safety FAR, 
FIR, LTIR dan TRIR dalam  periode 1 tahun. 
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2.5 Cara Pengisian Data 

Pengisian data pelaporan dapat dilakukan dengan cara berikut: 

▪ Input data di form aplikasi secara langsung 
Cara pengisian form aplikasi dapat dilihat di bagian 2.6 Input Form 

▪ Input data di form menggunakan metode upload file Excel. User dapat mengisi data di 
file Excel terlebih dahulu sebelum mengupload via aplikasi. Form aplikasi (online) akan 
mengisi secara otomatis berdasarkan informasi yang tertera di file Excel. 
 

2.5.1 Download Excel Template 
Fitur ini digunakan untuk mendapatkan Excel Template untuk masing-masing HSE Health, Safety, 
Environment, Process Safety dan GHG Emission. File Excel yang tersedia dapat digunakan ketika 
melakukan pelaporan form HSE. 

 

▪ Klik menu General Administration → Excel Template 
▪ Klik tombol Download dari masing-masing kategori HSE yang diinginkan 
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HSE Health 

▪ KKKS dapat mengisi dengan memilih status dari masing-masing Health Criteria dan data 
bulan berjalan (Number of Confirmed & Suspected Illness, Number of Illness Fatality 
dan MCU Completed untuk Pekerja dan Mitra Kerja) pada kotak berwarna oranye yang 
telah tersedia di Excel file.  

▪ Untuk field MCU Completed (in % of total number of workers), data yang dimasukkan 
hanya menggunakan angka. Simbol persentase (%) tidak perlu ditulis lagi. 
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HSE Safety 

▪ KKKS dapat mengisi dengan menggunakan data bulan berjalan pada kotak berwarna 
oranye. Data yang diisi hanya dapat berupa angka. 

▪ Catatan: Untuk data dari 3.a sampai 3.e, apabila angka di kolom Karyawan KKKS atau 
Karyawan Kontraktor yang diisi selain angka 0, maka diharapkan untuk mengisi field di 
kolom Keterangan-nya. Form Safety di HSE Index Online akan melakukan validasi lebih 
lanjut jika kolom Keterangan tersebut masih kosong. 
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HSE Environment 

▪ KKKS tidak perlu lagi mengisi data produksi Oil, Gas & Condensate melalui file Excel ini 
dikarenakan data tersebut akan diisi secara otomatis ketika melakukan pelaporan 
secara online. 

▪ KKKS dapat mengisi dengan menggunakan data bulan berjalan pada kotak berwarna 
oranye.  

o Data di baris no 1 dapat diisi dengan memilih dari list box yang ada 
o Data di baris no 2 dan seterusnya hanya dapat berupa angka. 

▪ Untuk angka pecahan, harap diisi dengan format en-US; decimal 
menggunakan tanda (.) dan thousand separator menggunakan (,) 

▪ Contoh: 123,444,222.12378 
 

 

▪ Untuk data Emission sampai Fresh Water Consumption, KKKS dapat mengisi sesuai 
satuan unit yang tertera di file Excel. Aplikasi akan melakukan konversi secara otomatis 
ke tonne atau unit tertentu untuk masing-masing kriteria dalam melakukan perhitungan 
index. 
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HSE Process Safety 

▪ Untuk file Excel Process Safety, ada 3 worksheet KPI PSM, KPI ESD-PSD dan KPI SECE 
yang harus diisi. 
 

 
 

▪ KKKS dapat mengisi dengan menggunakan data bulan berjalan pada kotak berwarna 
oranye. Nilai yang dimasukkan harus berupa angka dan tidak dalam pecahan. 
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HSE GHG Emission 

▪ KKKS dapat mengisi dengan menggunakan data bulan berjalan pada kotak berwarna 
oranye. Nilai yang dimasukkan harus berupa angka

 
▪ Khusus untuk kolom berikut, data yang dimasukkan dapat dilakukan dengan memilih 

pilihan di dropdown menu yang tersedia. 
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2.5.2 Konfigurasi Workflow Approval 
Workflow Approval harus dikonfigurasikan karena dibutuhkan dalam proses verifikasi form oleh 
internal Verificator di setiap KKKS. Apabila Workflow Approval belum dikonfigurasikan, maka user 
KKKS tidak dapat melakukan pengisian form. 

 

▪ Klik menu General Administration → General Workflow Approval 
▪ Pilih opsi KKKS | Working Area yang ingin dikonfigurasikan 
▪ Pilih opsi HSE Index Form yang diinginkan di field Workflow Approval Feature. Ada 5 jenis 

HSE Index Form yang tersedia. 

 
▪ Masukkan pilihan user yang tersedia di User Primary. Jika memerlukan tambahan 

perwakilan user, user verificator dapat ditambahkan di pilihan User Alternate.  
 

 
 

▪ Apabila membutuhkan lebih dari 1 level dalam Workflow Approval, anda dapat meng-klik 
tombol “Add” untuk mengkonfigurasikan Level 2 dan selanjutnya. 
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2.6 Input Form  

 

Sebelum melakukan pelaporan melalui metode Input Form secara online, setiap User KKKS 
harus melakukan konfigurasi Workflow Approval yang harus dilakukan oleh user yang 
mempunyai role Level 2 - Verificator KKKS.  

Apabila belum dikonfigurasi maka akan muncul tampilan seperti berikut. Dalam hal ini, setiap 
form tidak dapat di-submit ke Verificator apabila KKKS yang bersangkutan belum melakukan 
konfigurasi di dalam workflow approval sesuai dengan form yang terkait. 

 

 

Status setiap Form adalah sebagai berikut 

o Draft: Form yang masih berupa draft di sisi KKKS 
o Verifying: Form yang telah selesai diisi oleh User dengan role Level 1 – User KKKS dan 

masih menunggu verifikasi dari User Level 2 – Verificator KKKS di masing-masing KKKS. 
Data hasil pelaporan belum akan muncul di dashboard KKKS dan SKK Migas. 

o Waiting Approval: Form yang terlambat disampaikan dari KKKS dan memerlukan 
approval dari Admin SKK Migas. Data hasil pelaporan belum akan muncul di dashboard 
KKKS dan SKK Migas. 

o Published: Form yang berhasil dilaporkan oleh KKKS setelah melewati verifikasi dari sisi 
KKKS dan approval dari SKK Migas jika terlambat. Data hasil pelaporan akan tersedia di 
dashboard KKKS dan SKK Migas 

o Rejected by Verificator: Form yang ditolak oleh Verificator ( Level 2 - Verificator KKKS) 
dan memerlukan perubahan ulang oleh User. 

o Rejected by SKK: Form yang ditolak oleh Admin SKK (dikarenakan pelaporan yang 
terlambat tidak setujui). Form ini harus direview ulang oleh KKKS. 

2.6.1 Form Health 
Form Health dapat digunakan dalam melakukan pengisian form HSE Health di setiap bulannya 
sebelum tenggat waktu yang telah ditetapkan. 
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▪ Klik menu HSE Index → Health 
▪ Layar akan menampilkan daftar form HSE Health dengan pilihan filter Year, Month, Status 

dan Working Area 
▪ Klik tombol “Create” untuk menambah dan melakukan pelaporan HSE Health 

 

 

▪ Pilih periode untuk bulan yang ingin dilaporkan di field “Month” 
▪ Pilih KKKS | Working Area yang diinginkan. Aplikasi akan secara otomatis menampilkan 

default KKKS | Working Area apabila terdapat hanya ada 1 pilihan saja. 
▪ Anda dapat melakukan pengisian form dengan memilih opsi jawaban di masing-masing 

kategori pertanyaan. Nilai index akan dihitung secara real-time tergantung dari jawaban 
▪ Anda dapat juga melakukan pengisian menggunakan Excel Template dan meng-upload 

dengan cara meng-klik “Upload file” field. Jawaban dan nilai index akan ditampilkan 
secara otomatis tergantung dari pilihan di Excel file yang diupload 

▪ Klik tombol “Save as Draft” jika ingin menyimpan formulir sebagai draft 
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▪ Klik tombol “Submit to SKK” jika ingin melanjutkan proses pelaporan. Dalam hal ini, 
formulir pelaporan akan diteruskan ke proses verifikasi. 

 

2.6.2 Form Safety 
Form Safety dapat digunakan dalam melakukan pengisian form HSE Safety di setiap bulannya 
sebelum tenggat waktu yang telah ditetapkan. 

 

▪ Klik menu HSE Index → Safety 
▪ Layar akan menampilkan daftar dengan pilihan filter Year, Month, Status dan Working 

Area 
▪ Klik tombol “Create” untuk menambah dan melakukan pelaporan HSE Safety 

 

 

▪ Pilih periode untuk bulan yang ingin dilaporkan di field “Month” 
▪ Pilih KKKS | Working Area yang diinginkan. Aplikasi akan secara otomatis menampilkan 

default KKKS | Working Area apabila terdapat hanya ada 1 pilihan saja. 
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▪ Anda dapat melakukan pengisian form dengan memilih opsi jawaban atau mengisi isian 
field di masing-masing kategori pertanyaan. Nilai index akan dihitung secara real-time 
tergantung dari jawaban 

▪ Anda dapat juga melakukan pengisian menggunakan Excel Template dan meng-upload 
dengan cara meng-klik “Upload file” field. Jawaban dan nilai index akan ditampilkan 
secara otomatis tergantung dari pilihan di Excel file yang diupload 
 

▪ Untuk bagian Fatality, LWDC, RWDC, MTC dan FAC, apabila salah satu field dari KKKS 
atau Contractor yang terisi angka selain 0, maka User diharapkan untuk mengisi Notes / 
Keterangan di kolom tersebut seperti pada contoh di bawah ini. 

 

 

▪ Klik tombol “Save as Draft” jika ingin menyimpan formulir sebagai draft 
▪ Klik tombol “Submit to SKK” jika ingin melanjutkan proses pelaporan. Dalam hal ini, 

formulir pelaporan akan diteruskan ke proses verifikasi. 
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2.6.3 Form Environment 
Form Environment dapat digunakan dalam melakukan pengisian form HSE Environment di 
setiap bulannya sebelum tenggat waktu yang telah ditetapkan. 

 

▪ Klik menu HSE Index → Environment 
▪ Layar akan menampilkan daftar dengan pilihan filter Year, Month, Status dan Working 

Area 
▪ Klik tombol “Create” untuk menambah dan melakukan pelaporan HSE Environment 

 

▪ Pilih periode untuk bulan yang ingin dilaporkan di field “Month” 
▪ Pilih KKKS | Working Area yang diinginkan. Aplikasi akan secara otomatis menampilkan 

default KKKS | Working Area apabila terdapat hanya ada 1 pilihan saja 
 

▪ Di bagian Production Information, Oil dan Gas data akan terisi secara otomatis 
tergantung dari pilihan Month dan KKKS | Working Area di form tersebut. Data produksi 
Oil & Gas ini telah terintegrasi dengan sumber informasi data produksi di SKK Migas 
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▪ Anda dapat melakukan pengisian form dengan memilih opsi jawaban atau mengisi isian 
field di masing-masing kategori pertanyaan. Nilai index akan dihitung secara real-time 
tergantung dari jawaban 

▪ Anda dapat juga melakukan pengisian menggunakan Excel Template dan meng-upload 
dengan cara meng-klik “Upload file” field. Jawaban dan nilai index akan ditampilkan 
secara otomatis tergantung dari pilihan di Excel file yang diupload 

▪ Klik tombol “Save as Draft” jika ingin menyimpan formulir sebagai draft 
▪ Klik tombol “Submit to SKK” jika ingin melanjutkan proses pelaporan. Dalam hal ini, 

formulir pelaporan akan diteruskan ke proses verifikasi 
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2.6.3.1 Conversion Rate 
 

▪ Conversion Rate Factor dapat dikonfigurasikan ketika menggunakan pelaporan HSE 
Environment. Conversion Rate ini dibutuhkan jika ada perbedaan factor yang digunakan 
dalam menkonversi satuan unit. Sebagai contoh, konversi unit dari bbls Oil ke tonne yang 
diperlukan dalam perhitungan nilai index. 

▪ Klik ikon “Gear” di pojok kanan atas dan pilih dropdown menu “Conversion Rate”. Anda 
akan mendapatkan popup window “Conversion Rate” 

 

 

 

▪ Conversion Rate akan disimpan dengan di setiap form pelaporan HSE Environment. 
Setiap pelaporan di form HSE Environment dapat terkonfigurasikan dengan Conversion 
Rate yang berbeda 
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2.6.4 Form Process Safety 
Form Process Safety dapat digunakan dalam melakukan pengisian form HSE Process Safety di 
setiap bulannya sebelum tenggat waktu yang telah ditetapkan. 

 

▪ Klik menu HSE Index → Process Safety 
▪ Layar akan menampilkan daftar dengan pilihan filter Year, Month, Status dan Working 

Area 
▪ Klik tombol “Create” untuk menambah dan melakukan pelaporan HSE Process Safety 

 

 

▪ Pilih periode untuk bulan yang ingin dilaporkan di field “Month” 
▪ Pilih KKKS | Working Area yang diinginkan. Aplikasi akan secara otomatis menampilkan 

default KKKS | Working Area apabila terdapat hanya ada 1 pilihan saja. 
▪ Anda dapat melakukan pengisian form dengan memilih opsi jawaban di masing-masing 

kategori pertanyaan. Nilai index akan dihitung secara real-time tergantung dari jawaban 
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▪ Anda dapat juga melakukan pengisian menggunakan Excel Template dan meng-upload 
dengan cara meng-klik “Upload file” field. Jawaban dan nilai index akan ditampilkan 
secara otomatis tergantung dari pilihan di Excel file yang diupload 

▪ Klik tombol “Save as Draft” jika ingin menyimpan formulir sebagai draft 
▪ Klik tombol “Submit to SKK” jika ingin melanjutkan proses pelaporan. Dalam hal ini, 

formulir pelaporan akan diteruskan ke proses verifikasi 

 

2.6.5 Form GHG Emission 
Form GHG Emission dapat digunakan dalam melakukan pengisian form HSE GHG Emission di 
setiap bulannya sebelum tenggat waktu yang telah ditetapkan. 

 

▪ Klik menu HSE Index → GHG Emission 
▪ Layar akan menampilkan daftar dengan pilihan filter Year, Month, Status dan Working 

Area 
▪ Klik tombol “Create” untuk menambah dan melakukan pelaporan HSE GHG Emission 

 

▪ Pilih periode untuk bulan yang ingin dilaporkan di field “Month” 
▪ Pilih KKKS | Working Area yang diinginkan. Aplikasi akan secara otomatis menampilkan 

default KKKS | Working Area apabila terdapat hanya ada 1 pilihan saja 
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▪ Di bagian Production Information, Oil dan Gas data akan terisi secara otomatis 

tergantung dari pilihan Month dan KKKS | Working Area di form tersebut. Data produksi 
Oil & Gas ini telah terintegrasi dengan sumber informasi data produksi di SKK Migas 

 

 

▪ Anda dapat melakukan pengisian form dengan memilih opsi jawaban di masing-masing 
kategori pertanyaan. Nilai index akan dihitung secara real-time tergantung dari jawaban 

▪ Anda dapat juga melakukan pengisian menggunakan Excel Template dan meng-upload 
dengan cara meng-klik “Upload file” field. Jawaban dan nilai index akan ditampilkan 
secara otomatis tergantung dari pilihan di Excel file yang diupload 

▪ Klik tombol “Save as Draft” jika ingin menyimpan formulir sebagai draft 
▪ Klik tombol “Submit to SKK” jika ingin melanjutkan proses pelaporan. Dalam hal ini, 

formulir pelaporan akan diteruskan ke proses verifikasi 

 

2.7 Verifikasi 

Fungsi verifikasi hanya dapat diakses oleh setiap user yang memiliki role Level 2 – Verificator 
KKKS. Setiap form yang dilaporkan oleh User di KKKS akan melewati proses verifikasi sebelum 
form tersebut diteruskan ke SKK Migas.  

Verifikasi menggunakan link di Email: 

▪ Verificator akan mendapatkan email notifikasi mengenai form yang harus diverifikasi dan 
dapat melakukan verifikasi dengan mengklik link yang diberikan di email tersebut. 

Alternatif Verifikasi menggunakan Task Overview: 

Verificator dapat juga mengakses ke menu “Task Overview” → Approval dalam melakukan 
verifikasi. 

 

▪ Klik menu “Task Overview” → Approval 
▪ Pilih Tab HSE Index Health, Safety, Environment, Process Safety, atau Emission Load 
▪ Filter berdasarkan status “Waiting Approval” atau langsung meng-klik ikon Show di Action 

di form pelaporan yang diinginkan 
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▪ Klik tombol “Approve” atau “Reject” untuk melakukan proses verifikasi 
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2.8 Perubahan Data / Request Update 

Fungsi Perubahan Data / Request Update dapat digunakan oleh KKKS jika ingin melakukan 
perubahan untuk data yang telah dilaporkan dan/atau disetujui. KKKS dapat melakukan 
permintaan perubahan via Request Update di setiap form yang berstatus “Published”. 

 

 

▪ Klik tombol “Show” pada kolom Action di form berstatus Published yang ingin dirubah 
▪ Klik tab “Request Update” untuk menampilkan halaman Request Update di form tersebut 
▪ Klik tombol “Create Request Update” untuk melakukan proses perubahan 

 

 

 

 

 

▪ Isi alas an perubahan di field “Reason” dan klik tombol “Submit to SKK” untuk mengirim 
request perubahan ke SKK Migas 

▪ Apabila disetujui oleh SKK Migas, form yang diinginkan akan berubah dengan status 
“Draft” dan harus melewati proses pengisian ulang dari awal 
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3. Pertanyaan Yang Sering Ditanyakan 
 

No Pertanyaan Jawaban 
1 Gagal login di aplikasi - Periksa Username apakah sudah benar 

- Periksa Password apakah sudah benar (huruf 
besar dan kecil berpengaruh) termasuk 
penggunaan angka dan tanda baca 
- Jika semua sudah benar kemungkinan user 
belum terdaftar, hubungi Administrator 
 

2 User belum terdaftar di aplikasi Melakukan registrasi user atau dapat 
menghubungi helpdesk 

3 User tidak dapat menyimpan atau 
mengirim form 

- Periksa apakah workflow approval sudah 
dikonfigurasi 
- Periksa field Periode dan KKKS apakah sudah 
terisi 
- Periksa field-field yang wajib diisi di form. Field 
yang belum diisi akan muncul highlight 
berwarna merah. 
 

 

 

 


