
 

LAPORAN TUGAS AKHIR 

  

PENYIMPANAN DAN PEMELIHARAAN DOKUMEN 

KARYAWAN RESIGN DI PT MITRA  

PINASTHIKA MULIA 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DEBORA FIRSTA GRASIA 

NRP 4105018001 

 

 

 

 

 

PROGAM STUDI ADMINISTRASI PERKANTORAN D-III 

FAKULTAS VOKASI 

UNIVERSITAS KATOLIK WIDYA MANDALA SURABAYA 

SURABAYA 

2022 



 

LAPORAN TUGAS AKHIR  

 

PENYIMPANAN DAN PEMELIHARAAN DOKUMEN 

KARYAWAN RESIGN DI PT MITRA  

PINASTHIKA MULIA 

 

 

 

 

 

 

 

 

diajukan untuk memenuhi persyaratan kelulusan mata kuliah Tugas Akhir 

 

 

DEBORA FIRSTA GRASIA 

NRP 4105018001 

 

 

 
 

PROGRAM STUDI ADMINISTRASI  PERKANTORAN D-III 

FAKULTAS VOKASI 

UNIVERSITAS KATOLIK WIDYA MANDALA SURABAYA  

SURABAYA 

 2022 



 

 

ii 

PERSEMBAHAN 

 

Karya Tugas Akhir ini penulis persembahkan untuk: 

1. Ibunda Enny Agustinna dan Ayahanda Andri Widjaja 

2. Seluruh Guru yang telah mengajariku sejak taman kanak-kanak hingga 

perguruan tinggi; 

3. Almamaterku Universitas Katolik Widya Mandala Surabaya. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

iii 

MOTO 

 

“Ora et labora” 

 

 

 

 

 

 

 



ヽ
ヽ
「―
「
「
「
・―
・ヨ
７
４

・

PERNYATAAN ORISINALITAS KARYA

Saya yan3 bertanda talllgan di ba、 vah inil

Nama    l Dcbora Firsta(]rasia

NRP    :41050180001

111cnyatakan  dcngan  scsungguhnya  bah、 va  Tllgas  Akhir  yang  bcttudul

``Pcnyilnpanan dan Pё mcliharaan Doktllllcll Karya、 、「an Rg`"g″  di PT Mitra

Pillasthika Mulia)' adalah bcnar― bcnar hasil saya scndiri. IIくccuali kutipan yang

sudah saya scbutkan stllllberllya,karya tulis ini belulll pettlah dittukan pada

lilstitusi lll額議 pun dan bukan ka■ a rip]akall slwa bcltanggung jawab atas

lt‐9absallall dan kcbcnaran isi scstlai dcngan sikap illηiab yang dttuttllng tinggi

Dcmikian pcrnvataan ini saya buat dcngan scbenarnya tanpa ada tckaltan

dan pよsttn dan Ⅲhよ llltanapun seia bersedia mcndapatktt sallksiよ ademikjika
躊

ternyata di kemudian hari pcrnyataan ini tidak bcnar

Surabava, 28 Mei 2022

Yang menyatakan,

NRI)4105018001

lV

Debora Firsta Grasia



ー

PERNVATAAN PERSETUJUAN PUBLIKASI KARYA ILⅣ IIA且

Sava v■ ns bettanda tattgatt di b8ζ vah ini:

Natta l ttclЮ ra Filsta GFasia

NRP  :4105018001

scbagai lllahasis、va Progralll Studi Adttlillistrasi Pcrk/antoran E)‐ 1lI Fakuitas

Vokasi,Universitas]く atolik Ⅵridya市landala Surabaya,dc11li pcngclllbangan illllu

pengctahuan,lncnvctttui untllk l■ emberikan Hak Bebas lRoyalti Non Eksklusif

(■J7-釘ご謬″ε バッαり^ル
“

Rな乃F)ataS kawa ilmiah saya yang beludul

t`Pcnyimpallan 
ぬll Pel■eliharaall Dokullten K[arya、 vall Rご sプgル di PT h4itra

Pittasthika M、 ュlial'´

Dengan Hak Bcbas Royalti ini, Univcrsitas Katolik Vヽidya 4ヽandala

Surabaya berhak tlntuk nlcnyimpan, mcmpcrbanyak, mcnggunaklan, mcngclola

dalaln  bentuk  pangkalan  data  (」 σ脇みα∫θ),  mCndist五 busikan,  dan

menalllpilka島/1■clllpublikasikan kawa ilⅡliah ini,baik scltlruhnya atau sebagian,

di ilitcmct atau mcdia lain untuk kcpcntingan akadclnis ttpa pcritl mcminta izill

dtti saya selama tetap inencantumkan nama saya sebagai penti:is.

Saya bcrscdia untllk mcnattggung sccara pribadi,tanpa lttclibatkan pihak

Univcrsitas Katolik Widya Mandala Sttrabaya, segala konsckucnsi hukulll yang

timbul apabila ttrdapat pelanggaran Hak Cipta dalam kawa saya ini.

:Dclllikian pcrnyataan ini saya buat dcngan scbcnaHnya,tanpa ada tekanan

tlan paksaan dari pihak lnana pun

Surabaya,28:VIci 2022

NRP 4105018001

Debora Firsta Grasia

V



PERSETIIJIIAN I“ APORAN TUGAS AKIIIR

l′aporan Tugas Akhif bcludul“PCnyimpanan dtt Pёmeliharaan Dokumcn

Kalwa、 van RgslgJ?di PT Mitra PinasthikalMtllia''yang disusllll Qleh

Nal■ a i Debora FiFSta GJasia

卜TRIJ  i 4105018001

Te]こh diperiksa dan dis重 可tli ulltuk dittukan kepada Tim Pengtti.

Surabarva. 28 Mei 2022

一
Indriatta lrcst〔 vi,S Sos.,Ⅳ l.ノヽ

NID卜:07111076f_il

Vl

Pembimbing

‐
峰



轟ALA:理[AN PENGESAttAN DE璃「AN PENCIJJI

Laporan Tugas Akhir bcttudu]Penyillbp〔 聯an&ln Pctlic]ihaF銀 罰 Dokumen

KaFyaヽVan Rご∫:=菫 di PTI》4itra Pinasthilta l辞 [lilia・・yans disusun oleh

Nama . Del:ora Firsta firasia

NIttP         :4105018011i

PFOsfal■ Studi :Ad菫 1■istrasi PerkatntoFan D‐ II[

td馨〕dittikan ttln dipci襲 1lankan轟 皇adap:颯 Dewan Pengtti pada ttittlns Tugas

Akllir yang bcFlangsurlg Pada 7 Juni 2022

トィlcnurut pandallsan ka■lil tugas akhir ini sudah ittemadai dttri segi kttalitas

sξbagai pel境enuhan persyaratall kelullisa轟 職ata kuliah・ Tugasノヘkh:『 din salah satti

peisyarttan penyeiじsaitti stttdi cai PrOgram Studi Adttittistfasi PeFkaniOran D_lII

Univer3ita5 Katolik l●どidvaレIttllldala Surabaya

Su-rab:r1,.'a, 7 Jvsti 2022

Dewan Penguji:

Peng喝 11

)裏正斑ゞ 0701077806
Indriana l,estarii S.3os,ルIA

NI]DN 071110760i
ヽ
ヽ
―
‐
‐
「
‐
■

，
′

Andrcas E.IHadisocbFOtO,S.Sos,卜 !.IMI`

NIDN 0721117602

重ettta Titt P91gtti=

Vll



HALAttAN PENGESAHAN

Lttpo[機 T糧暮鉢 Akhif rattg ditulis oleh iDcbora Firsta Grasia 4105018001

轟3ngttt jlttul粂3壼yittp〔理機 dall ibmcliharaan Dokumcn Kavawall′セs'g″ di P'I

卜
`itra Pinasthika卜

{ulia''tclah diltti dar.dinyatakan lulu3 01eh Tll■ Pcng可 i pada

tangga1 7 Jlini 2022

lckan、 Ketua Program Studi,

も.Sos.,M_A. Andrcas E.Hadisoebroto,S.Sos,MM.

NIK 411 04 0025.99.6017

Vlll



 

 

ix 

PRAKATA 

 

Puji syukur ke hadirat Allah Yang Mahakuasa, atas segala rahmat dan 

karunia-Nya sehingga penulis dapat menyelesaikan tugas akhir yang berjudul 

“Penyimpanan dan Pemeliharaan Dokumen Karyawan Resign di PT Mitra 

Pinasthika Mulia”. Tugas Akhir ini disusun untuk memenuhi salah satu syarat 

menyelesaikan pendidikan pada Program Studi Administrasi Perkantoran D-III di 

Universitas Katolik Widya Mandala Surabaya. Penyusunan Tugas Akhir ini tidak 

lepas dari bantuan berbagai pihak. Oleh karena itu, penulis menyampaikan terima 

kasih kepada: 

1. Pimpinan PT Mitra Pinasthika Mulia yang telah memberikan penulis 

kesempatan untuk melakukan kegiatan PKL; 

2. Ibu Indriana Lestari, S.Sos., M.A. selaku Dosen Pembimbing Tugas Akhir 

yang telah meluangkan waktu, pikiran, dan perhatian dalam penulisan tugas 

akhir ini serta sebagai Dosen Pembimbing Akademik yang telah membimbing 

selama penulis menjadi mahasiswa; 

3. Orang tua, kakak, adik, teman-teman, dan teman-teman yang ada di HRGA 

tercinta yang telah memberikan dorongan dan doa sehingga penulis dapat 

menyelesaikan laporan Tugas Akhir ini. 

Penulis juga menerima segala kritik dan saran dari semua pihak demi 

kesempurnaan Laporan Tugas Akhir ini. Akhirnya penulis berharap, semoga 

Laporan Tugas Akhir ini dapat bermanfaat. 

 

Surabaya, Mei 2022 

 

 

Penulis 

 

  



 

 

x 

DAFTAR ISI 

 

                Halaman 
Sampul Dalam .......................................................................................................... i 

Persembahan ........................................................................................................... ii 

Moto  ...................................................................................................................... iii 

Pernyataan Orisinalitas Karya ................................................................................ iv 

Pernyataan Persetujuan Publikasi Karya Ilmiah ......................................................v 

Persetujuan Laporan Tugas Akhir .......................................................................... vi 

Halaman Pengesahan Dewan Penguji ................................................................... vii 

Halaman Pengesahan ........................................................................................... viii 

Prakata .................................................................................................................... ix 

Daftar Isi ..................................................................................................................x 

Daftar Lampiran ................................................................................................... xiii 

Ringkasan ............................................................................................................. xiv 

Abstract ..................................................................................................................xv 

Bab I Pendahuluan ...................................................................................................1 

1.1 Latar Belakang ......................................................................................1 

1.2 Ruang Lingkup ......................................................................................2 

1.3 Tujuan Tugas Akhir ..............................................................................2 

1.4 Manfaat Tugas Akhir ............................................................................2 

1.5 Sistematika Penulisan............................................................................2 

BAB II Tinjauan Pustaka  ....................................................................................... 4 

2.1 Pengertian Arsip ....................................................................................4 

2.2 Pengelolaan Arsip .................................................................................5 

2.3  Penyimpanan Arsip ...............................................................................6 

2.4  Pemeliharaan Arsip ...............................................................................7 

2.5  Peranan Sumber Daya Manusia (Sdm) .................................................8 

2.6  Pengunduran Diri Karyawan ...............................................................10 

BAB III Gambaran Umum .....................................................................................12 

3.1 Gambaran Umum Perusahaan .............................................................12 



 

 

xi 

3.2 Visi, Misi, Dan Nilai Perusahaan ........................................................12 

3.3 Struktur Organisasi..............................................................................15 

3.4 Pelaksanaan Kegiatan Pkl ...................................................................16 

BAB IV Pembahasan .............................................................................................20 

4.1 Penyimpanan Dokumen Karyawan Di PT Mitra Pinasthika Mulia ....20 

4.2  Pemeliharaan Dokumen Karyawan Di PT Mitra Pinasthika Mulia ....23 

Bab V kesimpulan Dan Saran ................................................................................25 

5.1  Kesimpulan .........................................................................................25 

5.2  Saran ....................................................................................................25 

Daftar Pustaka ........................................................................................................27 

Lampiran     

 

  



 

 

xii 

DAFTAR GAMBAR 

        Halaman 

Gambar 3.1 Gambar Karakter Nilai Utama MPM .................................................13 

Gambar 3.2 Struktur Organisasi .............................................................................15 

Gambar 3.3 Alat Scanner .......................................................................................17 

Gambar 3.4 Lemari Arsip Dokumen ......................................................................18 

Gambar 3.5 Proses Pengemasan Seragam .............................................................19 

Gambar 3.6 Pengemasan Kalender ........................................................................19 

Gambar 4.1 Lemari Arsip Karyawan Resign .........................................................21 

Gambar 4.2 Alur Penyimpanan Dokumen Karyawan Resign ...............................23 



 

 

xiii 

DAFTAR LAMPIRAN 

          

 Halaman 

Lampiran 1. Laporan Kegiatan Harian PKL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

.......................................................................40 

Lampiran 4. Lembar Bimbingan PKL ...................................................................41

..........................................................29  

Lampiran 2. Daftar Hadir PKL ..............................................................................37  

Lampiran 3. Surat Keterangan PKL 



 

 

xiv 

RINGKASAN 

 

Penyimpanan dan Pemeliharaan Dokumen Karyawan Resign di PT Mitra 

Pinasthika Mulia; Debora Firsta Grasia; 4105018001; 2022; Universitas Katolik 

Widya Mandala Surabaya. 

 

Laporan Tugas Akhir ini memaparkan kegiatan penyimpanan dan pemeliharaan 

dokumen karyawan resign yang dikelola oleh Departeman Human Resource and 

General Affairs (HRGA) di PT Mitra Pinasthika Mulia. Perusahaan ini 

menetapkan asas penyimpanan sentralisasi untuk seluruh dokumen karyawan. 

Dokumen karyawan aktif dan karyawan resign disimpan terpusat di Divisi Human 

Resources Support Services (HRSS) yang berfungsi sebagai sentral arsip. Pada 

saat mendapat informasi dari kantor cabang mengenai karyawan yang resign, 

petugas akan memindahkan dokumen karyawan tersebut dari tempat penyimpanan 

dokumen karyawan aktif ke tempat penyimpanan dokumen karyawan resign. 

Petugas menyimpan dokumen karyawan resign dengan cara meletakkan dokumen 

yang dimaksud ke dalam map ordner sesuai dengan waktu karyawan 

mengundurkan diri untuk kemudian dimasukkan ke dalam lemari arsip. 

Pemeliharaan dokumen karyawan resign dilakukan dengan meletakkan map 

ordner ke dalam lemari arsip terkunci untuk menjamin kerahasiaannya. Agar tidak 

mudah berjamur atau didatangi serangga, lemari arsip diletakkan dalam ruangan 

berpendingin ruangan dan diberi kapur barus, serta mendigitalkan dokumen 

tersebut.  Penulis memberikan saran agar kegiatan pemindaian dokumen 

karyawan resign dilakukan secara berkala agar lemari arsip tidak mudah penuh 

dan agar aktivitas pemindahan dokumen karyawan resign ke tempat gudang arsip 

juga dapat dilakukan sesuai batas waktu yang ditetapkan perusahaan.  

 

Kata kunci: Penyimpanan, Pemeliharaan, Dokumen, Karyawan Resign 
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ABSTRACT 

 

 

Storage and Maintenance of Resigned Employee Documents at PT Mitra 

Pinasthika Mulia; Debora Firsta Grasia; 4105018001; 2022; Widya Mandala 

Surabaya Catholic University. 

 

This Final Paper describes the storage and maintenance of resigned employee 

documents managed by the Department of Human Resources and General Affairs 

(HRGA) at PT Mitra Pinasthika Mulia. The company establishes the principle of 

centralized storage for all employee documents. Documents of active employees 

and resigned employees are stored centrally in the Human Resources Support 

Services (HRSS) Division as a central archive. When receiving information from 

the branch office regarding the resigned employee, the officer will transfer the 

employee's documents from the active employee document repository to the 

resigned employee document repository. The officer saves the employee's 

resignation document by placing the document in the lever arch fail according to 

when the employee resigns and then put it into the filing cabinet. The locked filing 

cabinet ensures that the resignation documents are kept confidential. To not be 

quickly moldy or visited by insects, the filing cabinet is placed in an air-

conditioned room and given mothballs. The company also digitizes employee 

resigning documents. The author suggests the company scan resigning employees 

periodically so that the fail cabinet is spacious enough for new documents. Thus 

the transferring of resigned employee's documents to the archive warehouse can 

also be carried out according to the time limit set by the company. 

 

Keywords: Storage, Maintenance, Documents, Employee Resign 
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