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MOTO

“Bekerjalah kamu, maka Allah dan rasul Nya serta orang orang mukmin
akan melihat pekerjaan mu itu dan kamu akan dikembalikan kepada
Allah lalu diberitakan kepada Nya apa yang telah kamu kerjakan™?

“dan bahwasannya seorang manusia tiada memperoleh selain apa yang
telah diusahakannya”?

“Dan janganlah kamu berputus asa dari rahmat Allah. Sesungguhnya
tiada berputus dari rahmat Allah melainkan orang orang yang kufur”?

1 QS. At Taubah : 105
2QS. An Najm : 39
3QS. Yusuf : 87
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PERNYATAAN PERSETUJUAN PUBLIKASI KARYA ILMIAH

Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama : Aditya Nur Darmayanti Santoso

NRP  :4105017033
sebagai mahasiswa Program Studi Administrasi Perkantoran D-11I Fakultas Vokasi,
Universitas Kawlik Widya Mandala Surabaya, demi pengembangan ilmu
pengetahuan, menyetujui untuk memberikan Hak Bebas Royalti Non Eksklusif
(Non-exclusive Royalty-Free Right) atas karya ilmiah saya yang berjudul “Sistem
Dokumentasi Kegiatan Training di Bagian Human Resource-Training PT Wilmar
Nabati Indonesia”.
Dengan Hak Bebas Royalti ini, Universitas Katolik Widya Mandala Surabaya
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pangkalan data (database), mendistribusikan, dan menampilkan/mempublikasikan
karya ilmiah ini, baik seluruhnya atau sebagian, di intemet atau media lain untuk
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ABSTRAK

Sistem Dokumentasi Kegiatan Training di Bagian Human Resource-Training
PT Wilmar Nabati Indonesia; Aditya Nur Darmayanti Santoso; 4105017033;
2020; Universitas Katolik Widya Mandala Surabaya.

Laporan Tugas Akhir ini bertujuan untuk mengetahui sistem dokumetasi yang
diterapkan di bagian Human Resouce-Training PT Wilmar Nabati Indonesia. serta
mengetahui alur dari sistem dokumetasi tersebut dalam mendukung kegiatan
training di bagian Human Resouce-Training PT Wilmar Nabati Indonesia. PT
Wilmar Nabati Indonesia merupakan salah satu perusahaan produsen minyak
kelapa sawit terbesar di Indonesia. Dalam medokumentasikan dokumen training
PT Wilmar Nabati Indonesia memiliki Prosedur Operasi Standar yang sudah di buat
dan disepakati agar setiap kegiatan dokumentasi berjalan sesuai dan sama. Alur dari
sistem dokumentasi kegiatan training PT Wilmar Nabati Indonesia dimulai dari
membuat jadwal kegiatan kemudian membuat dokumen lembar kehadiran, lembar
jawaban dan lembar evaluasi hingga terlaksananya kegiatan training. Setelah itu
menginput seluruh dokumen tersebut ke sistem hingga yang terakhir membuat
laporan bulanan.

Kata kunci: Sistem Dokumentasi, Kegiatan Training, PT Wilmar Nabati
Indonesia
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ABSTRACT

Documentation System of Training Activities in PT Wilmar Nabati
Indonesia’s Human Resource-Training Section; Aditya Nur Darmayanti
Santoso; 4105017033; 2020; Widya Mandala Catholic University Surabaya.

This Final Project Report aims to find out the documentary system that is
implemented in the Human Resouce-Training section of PT Wilmar Nabati
Indonesia. as well as knowing the flow of the documentary system in supporting
training activities in the PT Wilmar Nabati Indonesia Human Resouce-Training
section. PT Wilmar Nabati Indonesia is one of the largest palm oil producing
companies in Indonesia. In documenting the training documents PT Wilmar Nabati
Indonesia has Standard Operating Procedures that have been made and agreed to so
that each documentation activity runs accordingly and equally. The flow of the
documentation system of PT Wilmar Nabati Indonesia's training activities starts
from making a schedule of activities then making a document of attendance sheets,
answer sheets and evaluation sheets until the implementation of the training
activities. After that, input all the documents into the system until the last one makes
a monthly report.

Keywords: Documentation System, Training Activities, PT Wilmar Nabati
Indonesia
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