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ABSTRACT

Manajemen Personalia disini memiliki peranan yang sangat penting dalam perusahaan,
terutama sekali bagi PT Kapedi Surya Jasa yang sudah berkembang menjadi perusahaan besar.
Manajemen Personalia disini merupakan cara untuk mengelola sumber daya manusia dan masalah-
masalahnya. Kedudukan Manajemen Personalia dalam perusahaan ini memiliki kaitan atau
hubungan yang sangat erat dengan kearsipan . Sebab arsip merupakan pusat dari semua informasi
vang dimiliki seluruh karyawan yang berada perusahaan. Mengingat pentingnya kearsipan sebagai
sumber informasi bagi Departemen Personalia dan departemen-departemen lain yang berkenaan
dengan kelangsungan pemberian fasilitas bagi karvawan, maka penulis memberikan beberapa
saran dan sumbangan pikiran kepada perusahaan untuk mencegah penyimpangan-penyimpangan

yang terjadi.

Keywords : Kelengkapan Data, Sistem Informasi, Fasilitas, Karyawan

PENDAHULUAN

Kepala Departemen Literasi
Keuangan Otoritas Jasa Keuangan (OJK)

Seiring dengan pesatnya
perkembangan  zaman, administrasi
perkantoran dijadikan suatu bagian
dalam lingkungan perkantoran yang
sangat mendukung keberhasilan suatu
perusahaan atau organisasi tersebut.

Dengan perkembangan
perusahaan yang seperti sekarang ini,
perusahaan memerlukan banyak tenaga
kerja atau karyawan yang cukup
memadai bagi perusahaan. Maka dari itu
perusahaan  harus dapat memantau
keberadaan semua tenaga kerja dan
karyvawannya dengan baik.  Supaya
pemantauan tersebut dapat berjalan
dengan baik, maka perusahaan harus

menerapkan administrasi tentang
informasi data karyawan yang lengkap
sesuai dengan data yang dimiliki oleh
tenaga kerja dan karyawannya sesuai
dengan perkembangan perusahaan dan
jumlah karyawan yang dimilikinya.

Di permulaan abad XXI ini
teknologi yang semakin canggih dan
merupakan pemicu bagi kecanggihan
administrasi dalam perusahaan besar,
yaitu tentang pengelolaan administrasi
yvang berkenaan dengan informasi data
karyawan dan kelengkapannya sangat
diperhatikan, sebab semua data karyawan
tersebut merupakan masalah yang sangat
penting  bagi kelangsungan  kerja
karyawan yang bersangkutan dan juga

dapat menunjang pemberian fasilitas
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kepada karvawan vyang ada di
perusahaan.

PT Kapedi Surya Jasa memiliki
informasi tentang data karyawan yang
kelengkapannya dapat dipertanyakan.
Sebab kelengkapan tentang informasi
data karyawannya sangat rendah, oleh
karena itu harus diadakan perbaikan dan
melengkapi arsip-arsip yang berkenaan
dengan informasi data karyawan, agar
informasi yang dimiliki perusahaan
tersebut men jadi lengkap.

Kelengkapan informasi tentang
data karyawan yang dimiliki perusahaan
akan sedikit banyak membantu
perusahaan dalam pencegahan
penyelewengan-penyelewengan atau
penyimpangan-penyimpangan yang ada
selama ini. Jika penyimpangan-
penyimpangan  itu  terjadi  akan
berdampak negatif bagi perusahaan.
Dalam hal ini perusahaan akan dirugikan
cukup besar.

Dengan adanya kelengkapan
tentang  informasi data karyawan,
perusahaan akan dapat menunjukkan
kualitas dari sumber daya manusia yang
dimilikinya dan sekaligus menunjukkan

kekuatan dari perusahaannya.

METODE

Penelitian  ini  meruapakan
penelitian kualitatif. Dalam penelitian ini
menggunakan metodologi yang

digunakan Field Research. Observasi,

Daftar Pustaka dan Library Research.
Sedangkan metode analisis data dalam
penelitian ini menggunakan metode
analisa data secara kualitatif yaitu
menganalisa data dengan menggunakan
berbagai pertanyaan, serta
membandingkan antara data yang telah
penyusun peroleh dari data penelitian

dengan teori buku literature.

HASIL PENELITIAN

Sesuai dengan permasalahan
yang terjadi di perusahaan yang
bersangkutan dengan adanya
penganalisaan data, maka permasalahan
yang terjadi tersebut digunakan sebagai
kesempatan dalam penelitian.

Dalam hal ini menganalisa arsip-
arsip  yang berhubungan dengan
informasi data karyawan pada bagian
Personalia khususnya pada Dbagian
Human Resources Information System
(HRIS) yang berhubungan langsung
dengan arsip-arsip karyawan. Dalam
penelitian ini membatasi permasalahan
hanya pada informasi tentang data
karyawan bulanan di PT Kapedi Surya
Jasa.

Human Resource Development
(HRD) membawahi langsung bagian
HRIS. Dimana bagian ini dilimpahi
tugas dari bagian HRD yaitu: bertugas
menyimpan, memelihara, melindungi,
mengarsip dan menjaga keakuratan

seluruh data karyawan baik itu karyawan
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harian maupun karyawan bulanan dan
juga karyawan.

Seluruh data yang berkenaan
dengan karyawan bulanan ini disimpan
dalam 15 filing cabinet berdasarkan
penomoran numeric yang dilekatkan
pada laci-laci filing cabinet. Filing

cabinet tersebut diletakkan pada satu

gudang khusus yaitu gudang yang
memiliki  fungsi  sebagai  tempat
penyimpanan arsip-arsip seluruh

karyawan bulanan. Arsip-arsip tersebut
semuanya di simpan dalam 1 folder atau
map gantung. Dalam 1 folder khusus
diisi untuk 1 data karyawan. Hard copy
disini merupakan surat-surat penting dan
data yang bersifat sah dan dapat
dipertanggungjawabkan kebenarannya.
Hard copy ini meliputi:

Tabel 1
Informasi Tentang Kelengkapan
Data Karyawan (Hard Copy)

2. Alamat sekarang atau nomor
telephone

Tanggal lahir

Tanggal masuk kerja

Golongan darah

Jenis kelamin

Agama

Nomor rekening

O(oe| -1 | h| bW

Status kerja (karyawan tetap
atau kontrak)

10.  Pendidikan formal

11. Namasuami atau istri

12. Nama anak

13.  Nama
mertua)

orang tua (termasuk

14.  Nama saudara kandung

sahabat
yang dapat dihubungi dalam
keadaan darurat

15. Nama keluarga atau

Sumber: PT Kapedi Surya Jasa tahun 2022
Data tersebut diatas ini diakses dalam

Microsoft Access. Kemudian di back up

secara konsisten seminggu  sekali
Semuanya  ini  dilakukan  untuk
menyelamatkan data  tersebut  dari

Nama data

musibah yang tidak diinginkan,

Pengisian formulir data karyawan

misalnya: terjadi kebakaran, terjadi

Foto copy akte kelahiran
Foto copy SIM atau KTP

kerusakan pada hard disk yang

Foto copy kartu keluarga

bersangkutan, terjadi kebanjiran, dan

Foto copy surat berkelakuan baik

Foto copy ijazah-ijazah

Surat keterangan dokter (herbadan sehat)

PCTJF“EJ‘P‘.W!‘-’E'QZ

lembar (terbaru)

Pas photo dengan ukuran 4x6 sebanyak 2

9. Surat lamaran

10. Datadiri (curriculum vitae)

Sumber: PT Kapedi Surya Jasa tahun 2022

Tabel 2
Data Karyawan Diinput Secara
Komputerisasi
No Nama Data
l. Nama karyawan

lain-lain.
Tabel 3
Jumlah Karyawan Bulanan
Yang Tidak Memiliki
Kelengkapan Data Karyawan
Berganda
No NamaData Jumlah Karyawan %
l. Point 1-11 3 orang 50,0
2. Point 2-8 1 orang 16,7
3. Point 3,5.7 2 orang 333
JUMLAH 6 orang 1000

Sumber: PT Kapedi Surya Jasa tahun 2022
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Selain itu karyawan bulanan di
PT Kapedi Surya Jasa ini memiliki latar
belakang tingkat pendidikan dan tingkat
latar belakang pendidikan ini dengan
tabel. Pada tabel 4 ini merupakan latar
belakang tingkat pendidikan seluruh
karyawan bulanan di PT Kapedi Surya
Jasa , kemudian dari data tersebut masih
dibagi lagi menjadi 2 bagian yaitu data
karyawan yang memiliki data lengkap
dan tidak lengkap yang dikemas dalam
tabel 5 dan 6.

Tabel 4
Tingkat Pendidikan Karyawan
Bulanan PT Kapedi Surya Jasa

Sumber : PT Kapedi Surya Jasa tahun 2022
Pada table 5 dan 6 ini dijelaskan latar
belakang pendidikan karyawan bulanan
dengan rinci sesuai dengan pendidikan
yang diterimanya. Bagi karyawan yang
lulus SLTP, SLTA, Diploma dan S-1 ini
mempunyai bukti berupa raport dan surat
keterangan bahwa pemah mengikuti
perkuliahan dan tidak memberikan ijazah
sebagai bukti dalam tingkat
pendidikannya.

Permasalahan yang dihadapi oleh PT
Kapedi Surya Jasa  ini merupakan

masalah yang sangat kompleks, sebab

No Tingkat Pendidikan Jumlah Karyawan % berkenaan  dengan  data

1. SLTP 9 1500  karyawan yang berakibat
2. SLTA 15 2500 buruk bagi perusahaan dan
3. Diploma 21 3500
4 5 6 1000 karyawan yang bersangkutan.
Sumber: PT Kapedi Surya Jasa tahun 2022 Dari hasil penelitian dapat
Tabel 5 dikatan bahwa solusi yang diberikan bagi
Tidak Memiliki Data Lengkap

Latar Belakang Tingkat
Pendidikan Untuk Karyawan
Bulanan

perusahaan dalam mengatasi masalah-

masalah yang terjadi yaitu: secepatnya

benahi dz

No Tingkat Pendidikan Jumlah Karyawan % oo an
1. SLTP 3 120 melakukan pendataan
2. SLTA 9 360 ulang bagi data karyawan
3. Diploma 7 280 yang kurang lengkap,

4. S-1 6 240 .
Jumlah 25 1000 sehingga masalah yang
Sumber : PT Kapedi Surya Jasa tahun 2022 terjadi cepat terselesaikan.
Tabel 6 Selain itu, dalam hasil penelitian ini tidak

Latar Belakang Tingkat

Pendidikan Karyawan Bulanan
Y ang Memiliki Data Lengkap

melakukan penerapan solusi dan tidak

mengambil hasil dari penerapan tersebut.

No Tingkat Pendidikan  Jumlah Karyawan %

Sehingga hanya
1. SLTP 8 421 .
2 SLTA 3 263 memberikan saran-
3. Diploma 4 21.1 saran terbaik untuk
4. 5-1 2 105 perusahaan agar
Jumlah 19 100,0
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supaya secepat mungkin melakukan
kelengkapan data karyawan khususnya
karyawan bulanan untuk memperlancar
Sistem Informasi dan pemberian fasilitas

di perusahaan tersebut.

KESIMPULAN

Setelah melakukan penelitian di
PT Kapedi Surya Jasa pada bagian HRIS
(Human Resources Information System)
ini, dengan berbagai macam
permasalahan yang ditemui selama
melakukan penelitian yang berkenaan
dengan data karyawan bulanan, maka
dapat ditarik kesimpulan, bahwa di PT
Kapedi Surya Jasa ini memiliki sistem
informasi data karyawan yang kurang
baik dan akhirnya berdampak pada
kelangsungan pemberian fasilitas dan
sistem informasi perusahaan. Dalam hal
ini  perusahaan  perlu  melakukan
pembenahan-pembenahan terhadap data
karyawan dengan cara melakukan
pendataan ulang bagi data karyawan
khususnya data karyawan yang kurang
lengkap. Dengan diadakannya pendataan
ulang ini, perusahaan akan mendapatkan
keuntungan lebih banyak vyaitu: dapat
menunjukkan kekuatan perusahaannya

dari sumber daya manusia yang dimiliki.
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