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Moto  

 

Semua impian kita bisa menjadi kenyataan, jika kita memiliki keberanian untuk 

mengerjarnya.1 
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RINGKASAN  

 

Sistem Kearsipan Bagian Pelayanan Di PT Prodia Widyahusada Tbk; Riska 

Diah Novaliani; 4105018041; 2022; Universitas Katolik Widya Mandala 

Surabaya. 

 

Laporan tugas akhir ini dibuat untuk mengetahui penerapan sistem kearsipan yang 

digunakan bagian pelayanan di Laboratorium Klinik Prodia cabang Jemursari. 

Laporan ini diperoleh melalui proses observasi penerapan sistem kearsipan yang 

digunakan saat melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan. Arsip memiliki 

peranan penting untuk kegiatan administrasi sehingga setiap perusahaan harus 

memiliki aturan penyimpanan dokumen yang baik agar suatu dokumen dapat 

terjaga dengan baik. Laboratorium Klinik Prodia cabang Jemursari bagian 

pelayanan menerapkan sistem tanggal atau sistem kronologis untuk melakukan 

penyimpanan pada beberapa dokumen yaitu dokumen hasil MCU dan Invoice. 

Keduanya disimpan dalam bentuk softcopy dan juga hardcopy. Dokumen invoice 

disimpan dalam bentuk softcopy saja. Penulis memberikan saran untuk 

penyimpanan hardcopy hasil MCU pasien sebaiknya diberikan batas waktu dan 

tidak berdasarkan volume pada loker yang disediakan. Hal ini dilakukan agar 

mempermudah penyortiran agar terkontrol dan terarah. Laporan Tugas Akhir ini 

diharapkan dapat menjadi bahan rekomendasi bagi Laboratorium Klinik Prodia. 

 

Kata kunci: Sistem Kearsipan, Bagian Pelayanan, Prodia Widyahusada. 
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ABSTRACT  

 

Archive System for Services Division at PT Prodia Widyahusada Tbk; Riska 

Diah Novaliani; 4105018041; Widya Mandala Surabaya Catholic University; 

2022. 

 

This Final Paper was made to find out the application of the archive system used 

by the service department at the Jemursari branch of the Prodia Clinical 

Laboratory. This report was obtained through the process of observing the 

application of the archive system used when carrying out Field Work Practice 

activities. Archives have an essential role in administrative activities, so every 

company must have good document storage rules so that a document can be 

appropriately maintained. The Jemursari branch of the Prodia Clinical 

Laboratory, the service division, applies a dating system or a chronological 

system to store several documents, namely MCU results and invoices. Both are 

stored in softcopy and hardcopy. Invoice documents are stored in softcopy only. 

The author suggests that the hardcopy storage of the patients MCU results should 

be given a time limit and not based on the volume in the locker provided. This is 

done to facilitate sorting so that it is controlled and directed. This Final Paper 

aims to give recommendation material for the Prodia Clinical Laboratory. 
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