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BAB I  

PENDAHULUAN 
 

1.1 Latar Belakang 

Perkembangan teknologi informasi mendorong perusahaan untuk 

menggunakan digitalisasi dalam berbagai kegiatan administrasi, termasuk dalam 

bidang kepegawaian. Pengelolaan dokumen kepegawaian yang baik sangat penting 

karena dokumen tersebut berisi data dan informasi yang digunakan sebagai dasar 

dalam melakukan berbagai kegiatan terkait sumber daya manusia. Manajemen 

dokumen yang baik membantu jalannya operasional perusahaan lebih lancar, 

memudahkan cari data, serta menjaga keamanan dan ketepatan informasi yang 

dibutuhkan. 

Dengan jumlah data karyawan yang terus meningkat, mengelola dokumen 

kepegawaian secara manual sering kali menyebabkan berbagai masalah, seperti 

penundaan dalam mencari dokumen, risiko hilangnya arsip, serta kesulitan 

mengawasi masa berlaku dokumen tertentu. Situasi ini bisa mengganggu proses 

pengelolaan pegawai dan memengaruhi kinerja unit yang bertugas. Untuk 

mengatasi permasalahan tersebut, PT Usaha Jaya Prima Karya telah menggunakan 

aplikasi PMO UJPK untuk mengelola berkas kepegawaian secara digital.Dengan 

demikian, dokumen dapat disimpan, diperbarui, dan diakses dengan lebih mudah 

dibandingkan metode pengarsipan yang dilakukan secara manual. Namun, dalam 

penerapannya, masih ada beberapa hal yang harus diperhatikan, seperti ke 

lengkapan dokumen yang diunggah, ketepatan dalam pembaruan data, serta 

konsistensi prosedur administrasi yang digunakan. 

Meski demikian, penggunaan digitalisasi tidak otomatis memastikan data 

tersebut akurat dan benar secara keseluruhan. Ketepatan dalam proses verifikasi 

data, baik sebelum atau setelah data dimasukkan ke dalam aplikasi, tetap menjadi 

faktor penting yang memengaruhi kualitas dokumen kepegawaian yang dihasilkan. 

Berdasarkan hasil observasi selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Divisi 

Operasional dan SDM PT Usaha Jaya Prima Karya, penulis menemukan bahwa 

sering terjadi ketidaksesuaian antara berkas fisik dengan data yang tercatat dalam 
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sistem aplikasi, sehingga bisa menyebabkan kesalahan pada dokumen kepegawaian 

yang dihasilkan. 

Berdasarkan kondisi tersebut, penulis tertarik untuk melakukan penelitian 

mengenai pengelolaan dokumen kepegawaian yang menggunakan aplikasi PMO 

UJPK di PT Usaha Jaya Prima Karya. Penelitian ini dilakukan untuk 

menggambarkan cara perusahaan mengelola dokumen kepegawaian, 

mengidentifikasi masalah yang muncul, serta mengetahui langkah-langkah yang 

dilakukan dalam mengelola dokumen tersebut melalui aplikasi yang digunakan. 

Oleh karena itu, penulis memilih judul "Tinjauan Administrasi Pengelolaan 

Dokumen Kepegawaian Menggunakan Aplikasi PMO UJPK pada PT Usaha 

Jaya Prima Karya" sebagai topik dalam penulisan tugas akhir ini. 

 

1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan dengan latar belakang yang telah di uraikan sebelumnya, maka 

rumusan masalah dalam tugas akhir ini adalah sebagai berikut: 

a. Bagaimana pengelolaan data karyawan outsourcing melalui aplikasi PMO 

UJPK di PT Usaha Jaya Prima Karya? 

b. Bagaimana alur verifikasi data untuk memastikan akurasi hasil cetak 

dokumen kepegewaian sebelum dan sesudah diinput ke dalam aplikasi? 

c. Apa saja kendala yang dihadapi dalam penerapan prosedur pengelolaan data 

karyawan outsourcing melalui aplikasi PMO UJPK di PT Usaha Jaya Prima 

Karya? 

d. Bagaimana solusi untuk mengatasi kendala dalam pengelolaan data 

karyawan outsourcing melalui aplikasi PMO UJPK di PT Usaha Jaya Prima 

Karya?  
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1.3 Tujuan Penulisan 

Berdasarkan rumusan masalah yang telah diuraikan, maka tujuan penulisan 

dalam tugas akhir ini sebagai berikut: 

a. Untuk mendeskripsikan pengelolaan data karyawan outsourcing melalui 

aplikasi PMO UJPK di PT Usaha Jaya Prima Karya. 

b. Untuk mendeskripsikan alur verifikasi data guna memastikan akurasi hasil 

cetak dokumen kepegawaian sebelum dan sesudah diinput ke dalam 

aplikasi. 

c. Untuk mengidentifikasi dan menganalisis kendala yang yang dihadapi 

dalam penerapan prosedur pengelolaan data karyawan outsoucing melalui 

aplikasi PMO UJPK di PT Usaha Jaya Prima Karya. 

d. Memberikan solusi terhadap kendala dalam pengelolaan data karyawan 

outsourcing melalui aplikasi PMO UJPK di PT Usaha Jaya Prima Karya. 

 

1.4 Manfaat Penulisan  

Melalui penulisan Tugas Akhir ini. Penulis berharap dapat memberikan 

manfaat yang berguna bagi semua pihak yang membaca. Adapun manfaat-manfaat 

yang diharapkan adalah: 

a. Manfaat bagi penulis yaitu menambah pengetahuan dan pengalaman di 

bidang administrasi sumber daya berbasis digital, khususnya pengelolaan 

data karyawan outsourcing. 

b. Manfaat bagi PT Usaha Jaya Prima Karya yaitu penulis dapat meberikan 

gambaran evaluasi prosedur pengelolaan data karyawan melalui Aplikasi 

PMO UJPK sebagai bahan perbaikan dan pengembangan. 

c. Bagi ilmu pengetahuan yaitu menjadi sumber informasi dan referensi untuk 

penelitian lebih lanjut tentang metode pengelolaan data karyawan 

outsourcing melalui penggunaan aplikasi digital.  
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1.5 Metode Pengumpulan Data  

Dalam menyusun tugas akhir ini, penulis menggunakan beberapa metode. 

Metode yang digunakan dalam menyelesaikan tugas akhir ini adalah : 

a. Wawancara 

Menurut Sahir, (2022:28-29), Wawancara adalah cara mengumpulkan data 

dengan memberikan pertanyaan-pertanyaan yang berkaitan dengan 

penelitian kepada orang yang sudah ditentukan sebagai sumber informasi. 

Penulis melakukan wawancara dengan menanyakan berbagai pertanyaan 

kepada responden agar dapat memperoleh data yang lebih objektif di PT 

Usaha Jaya Prima Karya. Wawancara dilakukan dengan dua orang sumber 

informasi, yaitu Bapak Agus yang bertugas sebagai Kepala Divisi 

Operasional dan SDM di PT Usaha Jaya Prima Karya pada tanggal 9 Juni 

2026, serta Bapak Soleh yang bertugas sebagai staf administrasi/SDM di 

divisi yang sama pada tanggal 23 Juni 2026. 

b. Dokumentasi  

Menurut Hasan, (2022:23), Dokumentasi adalah kegiatan atau proses 

membuat berbagai dokumen dengan menggunakan bukti yang benar-benar 

akurat, berdasarkan catatan dari sumber-sumber yang ada. Penulis 

melakukan dengan cara melihat langsung dari sumber-sumber yang terkait. 

Metode ini berisikan tentang surat, file, foto, catatan, dan lain-lain pada PT 

Usaha Jaya Prima Karya.



 

55 
 

BAB V 

PENUTUP 
 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan hasil observasi selama Praktik Kerja Lapangan dan pembahasan 

yang sudah dijelaskan pada bab sebelumnya, berikut adalah kesimpulan sebagai 

jawaban atas permasalahan yang dibahas dalam bab pendahuluan. 

a) Proses pengelolaan data karyawan outsourcing melalui aplikasi PMO UJPK di 

PT Usaha Jaya Prima Karya dilakukan dalam tiga tahap, yaitu persiapan dan 

pengumpulan berkas calon karyawan, memasukkan data ke dalam aplikasi 

PMO UJPK, serta melakukan pembaruan dan penyimpanan data secara berkala 

sepanjang masa kontrak karyawan berlangsung. 

b) Proses memverifikasi data agar hasil cetak dokumen kepegawaian akurat 

melibatkan tiga langkah yang dilakukan berturut-turut.Langkah pertama adalah 

verifikasi sebelum data dimasukkan, yaitu membandingkan berkas fisik 

dengan data yang tampil di layar secara visual.Langkah kedua adalah verifikasi 

setelah data dimasukkan, yaitu mengunduh data dari database ke format Excel 

untuk menemukan kesalahan dalam data.Langkah ketiga adalah memastikan 

hasil cetak benar, dengan memeriksa nama pejabat yang menandatangani dan 

format dokumen sebelum dokumen kepegawaian resmi dicetak dan diberikan. 

c) Masalah yang dialami dalam mengelola data karyawan outsourcing melalui 

aplikasi PMO UJPK mencakup masalah teknis seperti adanya kesalahan dalam 

aplikasi, desain sistem yang tidak sesuai dengan kebutuhan kerja sehari-hari, 

serta template dokumen yang belum diperbarui.Selain itu, ada juga hambatan 

operasional seperti pengelolaan data hanya dilakukan oleh satu staf 

administrasi, terjadinya saling menggandakan dan menukar data antar individu, 

serta belum adanya pedoman tertulis yang mengatur cara penggunaan aplikasi 

secara resmi. 

d) Solusi yang direkomendasikan untuk mengatasi masalah tersebut meliputi 

pembuatan protokol penanganan gangguan teknis dan prosedur pembaruan 

template yang dijadwalkan, penyiapan dokumen SOP secara tertulis beserta 

panduan penggunaan aplikasi PMO UJPK, serta penggunaan checklist pada 
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setiap tahapan verifikasi data sebagai alat pengendalian kesalahan secara 

sistematis. 

 

5.2 Saran 

Berdasarkan kesimpulan yang telah dibahas, berikut adalah beberapa saran 

yang diharapkan dapat memberikan manfaat dan arahan yang bermanfaat bagi PT 

Usaha Jaya Prima Karya: 

a) PT Usaha Jaya Prima Karya sebaiknya segera membuat peraturan tertulis 

mengenai cara mengelola data karyawan melalui aplikasi PMO UJPK.Mulai dari 

langkah-langkah yang sering dilakukan, seperti input data karyawan baru dan 

mencetak dokumen kepegawaian, agar proses tersebut tidak hanya bergantung 

pada ingatan masing-masing staf. 

b) Divisi Operasional dan SDM sebaiknya mempertimbangkan penambahan 

pegawai administrasi dan pembagian tugas pengelolaan data yang saat ini hanya 

dilakukan oleh satu orang, karena volume data yang dikelola mencapai lebih dari 

2.200 karyawan dan aktivitas kepegawaian terus berubah setiap harinya. 

Penambahan karyawan diharapkan dapat mengurangi risiko kesalahan yang 

tidak terdeteksi, sekaligus meningkatkan akurasi dan kecepatan dalam 

mengelola data kepegawaian secara keseluruhan. 

c) PT Usaha Jaya Prima Karya sebaiknya menggunakan checklist pada setiap tahap 

pemeriksaan data karyawan sebagai alat sederhana namun efektif untuk 

memastikan tidak ada hal penting yang terlewat, mulai dari penerimaan berkas 

fisik hingga cetak dokumen kepegawaian. 

d) PT Usaha Jaya Prima Karya sebaiknya membuat panduan tertulis mengenai 

materi pelatihan penggunaan aplikasi PMO UJPK, sehingga staf dapat 

mengakses panduan tersebut kapan saja.Hal ini penting untuk memastikan 

proses operasional tetap berjalan lancar meskipun ada pergantian personel di 

masa depan. 
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