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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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