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MOTO

“Janganlah khawatir mengenai apa pun. Dalam segala hal, berdoalah dan
ajukanlah permintaanmu kepada Allah. Apa yang kalian perlukan, beritahukanlah
itu selalu kepada Allah dengan mengucap terima kasih.*

1 Alkitab Perjanjian Baru, Filipi 4:6
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RINGKASAN

Penyimpanan Secara Manual Berkas Kepegawaian di Bagian Human Capital
East Java & Batara PT Prodia Widyahusada, Tbhk; Vincentia Sabina Kewa;
4105021004; 2024; Universitas Katolik Widya Mandala Surabaya.

Laporan Tugas Akhir ini dibuat untuk memaparkan tentang penyimpanan berkas
kepegawaian yang dilakukan secara manual di bagian Human Capital East Java &
Batara PT Prodia Widyahusada, Tbk. Laporan ini diperoleh dari pengamatan yang
dilakukan penulis pada saat melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan. PT Prodia
Widyahusada, Tbk merupakan Laboratorium Klinik yang memiliki beberapa
wilayah, salah satunya adalah FEast Java & Batara (EBR). Dalam struktur
organisasinya, EBR memiliki salah satu bagian bernama Human Capital yang
secara khusus menangani berkas kepegawaian. Berkas kepegawaian tersebut
meliputi Surat Perjanjian Kerjasama, Addendum dan berkas karyawan. Human
Capital EBR menerapkan sistem subyek di mana arsip akan disimpan berdasarkan
pokok permasalahan. SPK dan Addendum disimpan di dalam map ordner,
sedangkan berkas karyawan disimpan di dalam map gantung vertikal yang
diletakkan di dalam rotary filing. Dalam penerapannya, penulis mengamati bahwa
dokumen tahun 1984 hingga 2008 disimpan menggunakan sistem abjad sehingga
menyulitkan dalam proses penemuan kembali dokumen. Selain itu, terdapat
beberapa map gantung vertikal yang terlalu penuh sehingga mudah jatuh. Oleh
karena itu, penulis menyarankan penyeragaman sistem penyimpanan dan
penggunaan map gantung vertikal baru apabila kapasitas map tersebut sudah penuh.

Kata kunci: penyimpanan, berkas kepegawaian, Human Capital
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ABSTRACT

The Manual Archiving of Personnel Files at the Human Capital Department
East Java & Batara of PT Prodia Widyahusada, Thk; Vincentia Sabina Kewa;
4105021004; Widya Mandala Surabaya Catholic University; 2024.

This Final Paper aims to explain the manual archiving process of personnel files at
the Human Capital East Java & Batara section of PT Prodia Widyahusada, Tbk.
This report was obtained from observations made by the author while carrying out
fieldwork Vocation Practice activities. PT Prodia Widyahudasa, Tbk is a Clinical
Laboratory that has several regions, one of which is East Java & Batara (EBR). As
stated in its organizational structure, EBR has a Human Capital section that handles
personnel files. These personnel files include Cooperation Agreement Letters,
Addendums, and employee files. Human Capital EBR applies a subject system
where records will be stored based on the subject matter. The agreement letters and
Addendum are stored in a lever arch file folder, while employee files are stored in
a vertical hanging folder and put into a rotary filing. In its application, the author
observed that documents from the year 1984 to 2008 were archive using
alphabetical system. Author also found out that some vertical hanging folders were
to full so it’s easily fell down. Author suggest to change the archiving method to
chronologycal system and to change the vertical hanging folder everytime it is full.

Keywords: archiving, personnel files, Human Capital
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