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BAB III
PELAKSANAANKERJAMAGANG

3.1 Kedudukan dan Koordinasi

Dalam struktur organisasi RSIA Buah Hati Pamulang, koordinasi peran sangat

penting untuk memastikan manajemen sumber daya manusia (SDM) dan proses

administrasi berjalan dengan efektif dan efisien. Setiap posisi dalam organisasi,

mulai dari Dewan Pengawas hingga posisi magang HRD, memegang peranan

penting dalam menjaga kelancaran operasional rumah sakit. Struktur ini tidak hanya

mencerminkan hierarki yang ada, tetapi juga menekankan pentingnya komunikasi

yang jelas dan kerjasama antar departemen. Departemen HR, yang berada di bawah

pengelolaan Manager Umum & SDM, memastikan pelaksanaan fungsi-fungsi

SDM seperti rekrutmen, penggajian, dan pelatihan karyawan dilakukan dengan

efektif. Selain itu, koordinasi dengan divisi lainnya, seperti Asisten Manager SDM

dan magang HRD, sangat penting untuk menjaga efisiensi operasional dan

mencapai tujuan organisasi. Koordinasi yang terjalin dengan baik memastikan

setiap departemen bekerja untuk tujuan bersama, yakni memberikan pelayanan

kesehatan berkualitas tinggi sekaligus mendukung pengembangan dan

kesejahteraan tenaga kerja rumah sakit.

Gambar 7 Kedudukan dan Organisasi
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Tugas, kinerja, dan jam kerja dalam struktur organisasi RSIA Buah Hati

Pamulang memiliki peranan yang sangat penting untuk memastikan kelancaran

operasional rumah sakit. Setiap posisi dalam organisasi memiliki tanggung jawab

yang jelas sesuai dengan kedudukannya. Di bagian sumber daya manusia (SDM),

tugas utama meliputi pengelolaan administrasi karyawan, seperti pengaturan jadwal

kerja, absensi, serta penggajian dan tunjangan. Selain itu, bagian SDM juga

bertanggung jawab dalam proses rekrutmen, pelatihan, dan pengembangan

kompetensi karyawan guna memastikan kualitas pelayanan yang optimal kepada

pasien. Kinerja diukur berdasarkan efisiensi dalam menyelesaikan tugas-tugas

administrasi tersebut, serta kemampuan untuk berkoordinasi dengan divisi lain

guna mendukung kelancaran operasional rumah sakit. Koordinasi yang baik antar

departemen sangat diperlukan, mengingat rumah sakit merupakan organisasi yang

sangat kompleks dan membutuhkan kerja sama tim yang solid.

Terkait dengan jam kerja, setiap departemen di RSIA Buah Hati Pamulang

mengikuti jadwal yang telah ditentukan, yaitu Senin hingga Sabtu, dengan jam kerja

pada hari kerja biasa mulai pukul 08.00 hingga 17.00 WIB, dan pada hari Sabtu

mulai pukul 08.00 hingga 13.00 WIB. Adapun bagi posisi yang memiliki tanggung

jawab operasional 24 jam, seperti unit medis atau gawat darurat, jam kerja diatur

secara bergiliran untuk memastikan pelayanan kesehatan tetap berlangsung dengan

baik. Keberhasilan dalam menjalankan tugas dan tanggung jawab ini sangat

bergantung pada kedisiplinan serta kemampuan untuk bekerja dalam tim, sehingga

rumah sakit dapat mencapai tujuan utamanya, yaitu memberikan pelayanan

kesehatan yang berkualitas dan memenuhi standar yang telah ditetapkan.

3.2 TugasdanUraian Kerja Magang

Dalam pelaksanaan magang di divisi Human Resources Development (HRD)

RSIA Buah Hati Pamulang, saya terlibat dalam berbagai tugas administratif yang

mendukung kelancaran operasional rumah sakit sebagai berikut :
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Tabel 2.1 UraianKerjaMagang

No Tugas Kategori

Pekerjaan

Keterangan

A. TugasUtama

1 Menginput jadwal absensi

karyawan ke dalam aplikasi

AATANDANCE

Administrasi

SDM

Memasukkan

jadwal masuk

karyawan sesuai

dengan shift yang

telah ditentukan.

Menggunakan

aplikasi

AATANDANCE

untuk mencatat

shift.

2 Mencatat nama-nama

karyawan yang akan

diinterview

Rekrutmen Menyiapkan data

karyawan yang

akan

diwawancarai,

termasuk nomor

telepon, tanggal

lahir, jurusan,

universitas, dan

alamat.

3 Membuat surat tugas untuk

undangan acara

Administrasi

SDM

Menyusun dan

membuat surat

tugas untuk

undangan acara

yang berkaitan

dengan kegiatan

internal

perusahaan.
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4 Mengecek kelengkapan STR

(Surat Tanda Registrasi)

karyawan

Administrasi

SDM

Memeriksa dan

melengkapi STR

yang belum ada

di file berkas

karyawan.

5 Menyusun berkas karyawan Administrasi

SDM

Mengurutkan dan

memisahkan

berkas-berkas

karyawan

berdasarkan jenis

dokumen, seperti

surat lamaran,

CV, ijazah,

transkrip nilai,

dll.

6 Menyelesaikan pengecekan

kelengkapan dokumen

karyawan

Administrasi

Kepegawaian

Mengecek satu

per satu dokumen

yang dimiliki

oleh karyawan

untuk

memastikan

kelengkapan

dokumen dan

memberikan

ceklis.

7 Menyiapkan Dokumen

Rekrutmen

HRD Menyiapkan dan

menyusun

dokumen

rekrutmen seperti

formulir pelamar,

data diri, riwayat

pendidikan,

pengalaman
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kerja, dan hasil

wawancara.

8 Proses Pembagian Form

Recruitment

HRD Membagikan

formulir dan soal

tes kepada

pelamar,

dilanjutkan ke

tahap wawancara.

9 Proses Wawancara pada saat

Recruitment

HRD Mengikuti dan

membantu proses

wawancara calon

karyawan

bersama tim

HRD, serta

mencatat hasil

wawancara.

10 Input cuti karyawan Administrasi

SDM/HRD

Memasukkan

data cuti

karyawan ke

dalam sistem

sesuai

permohonan cuti

yang diajukan

dan disetujui.

11 Penilaian karyawan (gform) Administrasi

SDM/HRD

Membuat Google

Form untuk

penilaian

karyawan sebagai

bagian dari

evaluasi kerja.
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12 Screening CV pelamar Rekrutmen Menyaring CV

pelamar untuk

memilih yang

sesuai kualifikasi

posisi yang

dibutuhkan.

13 Input lembur karyawan Administrasi

SDM/HRD

Memasukkan

data lembur ke

dalam sistem

sebagai bagian

dari komponen

penggajian.

B. Tugas Tambahan

14 Menghitung uang makan

karyawan secara manual

Administrasi

SDM

Menghitunguang

makan

berdasarkan

absensi dan

jumlah hari kerja

yang dihadiri

15 Melakukan pengembangan

potensi dan kedisiplinan etika

kerja pada karyawan.

SDM Memberikan

potensi untuk karir

karyawan dan

sistem etika kerja.
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16 Menempelkan label nama

pada map dan merapikan

berkas

Administrasi

Kepegawaian

Menempelkan

label nama pada

map berkas

karyawan dan

menyusunnya

sesuai divisi

dalam lemari

arsip.

17 Membuat daftar ceklis

dokumen karyawan

Administrasi

SDM

Menyusun daftar

ceklis dokumen

yang harus

dipenuhi,

ditempel pada

map untuk

pengawasan

kelengkapan.

18 Menyusun daftar nama

karyawan dengan dokumen

yang belum lengkap

Administrasi

SDM

Membuat daftar

nama karyawan

yang

dokumennya

belum lengkap

agar segera

dilengkapi.

19 Mencetak dokumen karyawan Administrasi

Kepegawaian

Mencetak salinan

dokumen

karyawan untuk

keperluan arsip

atau

administratif.
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20 Menghitung dan

mengelompokkan voucher

karyawan

Administrasi

Kepegawaian

Menghitung

jumlah voucher

dan membaginya

sesuai divisi,

dimasukkan

dalam amplop

masing-masing.

21 Melakukan fotocopy surat HRD Menggandakan

lembur karyawan surat lembur

untuk arsip dan

pencatatan gaji,

memastikan hasil

salinan rapi dan

jelas.

3.2.1 Menginput jadwal absensi karyawan ke dalam aplikasi AATANDANCE

Penelitian (Sudrajat & Wahyuningsih, 2023) mengenai efisiensi jam kerja

karyawan menjadi semakin penting dalam dunia kerja yang semakin berkembang,

terutama di sektor rumah sakit. Efisiensi dalam pengelolaan jam kerja karyawan

tidak hanya berdampak pada produktivitas tenaga kerja, tetapi juga pada kualitas

pelayanan yang diberikan kepada pasien. Pengelolaan waktu yang tepat dapat
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mengurangi pemborosan waktu dan meningkatkan kinerja karyawan dalam

memberikan layanan terbaik. Oleh karena itu, sistem yang mampu mengatur dan

memantau absensi dengan efektif sangat diperlukan untuk memastikan bahwa

setiap karyawan bekerja sesuai dengan jadwal yang telah ditetapkan, tanpa adanya

ketidakhadiran yang tidak tercatat atau kesalahan dalam penghitungan jam kerja.

Aplikasi AATANDANCE menjadi solusi yang dapat membantu dalam memantau

efisiensi jam kerja karyawan, sekaligus memberikan data yang akurat untuk analisis

lebih lanjut.

Tugas menginput jadwal absensi karyawan ke dalam aplikasi AATANDANCE

merupakan salah satu tugas administratif penting yang dilakukan selama magang di

divisi HRD RSIA Buah Hati Pamulang. Aplikasi ini digunakan untuk memudahkan

pengelolaan data kehadiran karyawan, dengan fitur yang memungkinkan pengguna

untuk menginputkan jadwal kerja berdasarkan shift yang telah ditentukan

sebelumnya. Dalam aplikasi ini, setiap karyawan memiliki jadwal yang disesuaikan

dengan peran dan shift kerja mereka, seperti shift pagi, siang, atau malam.

Penginputan data dilakukan dengan memilih nama karyawan dan menetapkan jam

kerja sesuai dengan shift yang telah terjadwal, memastikan bahwa setiap karyawan

tercatat dengan akurat.

Proses penginputan ini dimulai dengan memilih karyawan yang akan diatur

jadwal absensinya, kemudian memilih shift yang sesuai melalui antarmuka aplikasi

yang sederhana dan mudah digunakan. Setelah memilih shift, data kemudian

disimpan dalam sistem, yang secara otomatis memperbarui database absensi

perusahaan. Penggunaan aplikasi AATANDANCE ini memberikan kemudahan

dalam memantau jam kerja dan kehadiran karyawan, mengurangi potensi kesalahan

manual yang sering terjadi saat pencatatan absensi secara konvensional

menggunakan kertas. Aplikasi ini juga memudahkan manajer HRD untuk melihat

riwayat kehadiran karyawan, termasuk kehadiran, keterlambatan, atau

ketidakhadiran yang dapat digunakan untuk evaluasi dan keputusan terkait

kebijakan SDM.

Dengan menggunakan aplikasi ini, pengelolaan data absensi menjadi lebih

efisien dan terorganisir. Keuntungan lainnya adalah kemampuan aplikasi untuk

mengelompokkan data berdasarkan periode tertentu, sehingga memudahkan

pengawasan dan laporan berkala. Selain itu, fitur-fitur dalam AATANDANCE
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Proses mencatat nama-nama karyawan yang akan diinterview merupakan

bagian penting dalam proses rekrutmen yang dilakukan oleh divisi SDM. Kegiatan

ini dilakukan untuk mempersiapkan data karyawan yang akan mengikuti tahap

wawancara, termasuk informasi penting seperti nama lengkap, tempat dan tanggal

lahir, jurusan pendidikan, serta informasi lainnya yang diperlukan. Dalam proses

ini, menggunakan aplikasi seperti Microsoft Excel memungkinkan pengelolaan

memungkinkan manajemen untuk menyesuaikan pengaturan shift sesuai

kebutuhan, yang dapat diubah dengan mudah jika terjadi perubahan dalam jadwal

kerja. Dengan adanya aplikasi ini, proses administrasi SDM menjadi lebih cepat,

transparan, dan dapat diandalkan, serta memberikan kontribusi signifikan dalam

meningkatkan efisiensi operasional rumah sakit.

3.2.2 MencatatNama-Nama KaryawanYang Akan Diinterview

data menjadi lebih terorganisir, dengan pencatatan yang rapi dan mudah untuk

diakses. Data yang tercatat dengan baik akan memudahkan pihak HRD dalam

mempersiapkan dan mengatur jadwal wawancara serta memastikan bahwa semua

calon karyawan yang terdaftar siap untuk mengikuti proses seleksi lebih lanjut.

Proses ini tidak hanya tentang mencatat nama, tetapi juga tentang memastikan

bahwa semua informasi terkait calon karyawan terkumpul dengan lengkap dan

akurat. Hal ini penting untuk memastikan bahwa tidak ada informasi yang tertinggal

atau terlewat, yang dapat menghambat proses seleksi. Dengan menggunakan Excel,

data dapat dengan mudah dikelompokkan, difilter, dan disusun berdasarkan kriteria

yang dibutuhkan. Selain itu, Excel juga memungkinkan pencatatan informasi
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dapat meningkatkan efisiensi dan akurasi dalam pengelolaan data. Mereka

menemukan bahwa penggunaan sistem digital dalam manajemen rekrutmen dapat

mengurangi kesalahan manusia, mempercepat pengolahan data, dan memudahkan

analisis. Hal ini mendukung pentingnya penggunaan teknologi dalam kegiatan

administratif, seperti pencatatan nama-nama karyawan yang akan diinterview, guna

menciptakan sistem rekrutmen yang lebih efisien dan efektif. Dengan pencatatan

yang baik dan sistematis, diharapkan dapat mempercepat seleksi dan memastikan

bahwa proses rekrutmen berjalan dengan lancar.

3.2.3 Membuat Surat Tugas Untuk Undangan Acara

tambahan, seperti catatan atau status dari calon karyawan yang sudah melewati

tahap seleksi lainnya. Dengan begitu, divisi SDM dapat lebih mudah memantau

perkembangan proses rekrutmen.

Penelitian terbaru yang dilakukan oleh (Permana et al., 2020) menunjukkan

bahwa digitalisasi proses administrasi dalam rekrutmen, seperti pencatatan data

calon karyawan melalui aplikasi berbasis spreadsheet atau sistem informasi lainnya,

Pembuatan surat tugas untuk undangan acara adalah salah satu tugas

administratif yang penting dalam divisi SDM. Surat tugas ini berfungsi untuk

memberikan izin dan menunjuk karyawan atau pihak tertentu untuk mengikuti

acara atau kegiatan yang diselenggarakan oleh perusahaan. Proses pembuatan surat

tugas melibatkan pengisian informasi yang relevan, seperti nama, jabatan, tanggal

acara, tempat, dan deskripsi kegiatan yang akan diikuti. Penggunaan aplikasi

pengolah kata seperti Microsoft Word mempermudah pembuatan surat tugas ini,
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karena formatnya yang sudah disediakan memungkinkan penulisan surat menjadi

lebih terstruktur dan efisien.

Dalam surat tugas tersebut, terdapat informasi detail mengenai acara yang akan

dihadiri, termasuk tanggal, waktu, tempat, dan tujuan acara. Penyusunan surat tugas

ini tidak hanya sekadar formalitas, tetapi juga untuk memastikan bahwa karyawan

yang ditunjuk untuk acara tersebut dapat mengikuti kegiatan dengan memadai dan

memiliki kejelasan mengenai tanggung jawab yang diemban. Selain itu, surat tugas

juga memberikan otorisasi resmi dari perusahaan untuk memastikan bahwa

karyawan tersebut diizinkan untuk meninggalkan tugasnya sehari-hari guna

mengikuti acara yang sudah dijadwalkan.

Penelitian terbaru oleh (Pondaag et al., 2022)menunjukkan bahwa digitalisasi

dan penggunaan teknologi dalam pembuatan surat tugas dapat meningkatkan

efisiensi administrasi dan mengurangi kesalahan dalam penulisan. Penggunaan

software pengolah kata yang terintegrasi dengan sistem manajemen sumber daya

manusia (SDM) dapat menyederhanakan proses pembuatan dan distribusi surat

tugas, serta memungkinkan dokumentasi yang lebih mudah diakses dan dikelola.

Selain itu, penggunaan sistem digital dalam pembuatan surat tugas juga

mempermudah perusahaan dalam mengawasi dan memastikan setiap kegiatan yang

melibatkan karyawan tercatat dengan jelas. Dengan penerapan teknologi, proses

administratif seperti pembuatan surat tugas dapat dilakukan dengan lebih cepat dan

akurat.

3.2.4 Menghitung UangMakanKaryawan Secara Manual
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Menghitung uang makan karyawan secara manual merupakan salah satu tugas

administratif yang memerlukan ketelitian dan kehati-hatian. Dalam proses ini, data

absensi karyawan digunakan sebagai dasar untuk menghitung jumlah hari kerja

yang sesuai dengan ketentuan uang makan yang berlaku di perusahaan. Pada

gambar yang terlihat, data absensi karyawan dicatat dalam bentuk tabel yang

menunjukkan kehadiran setiap karyawan selama periode tertentu. Setiap hari kerja

yang hadir dihitung untuk menentukan total uang makan yang diterima oleh

karyawan. Proses ini dilakukan dengan cara memeriksa setiap kolom absensi dan

menghitung jumlah hari kerja yang harus diberi uang makan sesuai dengan

peraturan yang berlaku di perusahaan.

Meskipun proses ini dapat dilakukan secara manual, namun cara ini sangat

memakan waktu dan rentan terhadap kesalahan, terutama jika jumlah karyawan

yang harus dihitung cukup banyak. Hal ini menjadikan proses perhitungan uang

makan menjadi sangat labor-intensive. Biasanya, perhitungan dilakukan dengan

mencocokkan hari kerja yang tercatat dalam absensi dan menghitung jumlah hari

tersebut secara manual menggunakan kalkulator atau alat hitung lainnya. Meskipun

terlihat sederhana, pekerjaan ini memerlukan ketelitian tinggi agar tidak ada

kesalahan dalam jumlah uang yang diberikan kepada karyawan.

Hal ini menunjukkan bahwa pengelolaan administrasi manual, termasuk dalam

perhitungan uang makan, dapat memperlambat alur kerja dan meningkatkan

kemungkinan kesalahan. Digitalisasi dalam penghitungan uang makan dengan

menggunakan sistem yang terintegrasi dapat mengurangi waktu yang dibutuhkan

untuk memproses data dan menghindari kesalahan manusia. Selain itu, sistem

otomatis dapat memberikan laporan yang lebih cepat dan lebih akurat, yang

mendukung efisiensi administrasi perusahaan. Oleh karena itu, perusahaan dapat

mempertimbangkan untuk beralih ke sistem otomatis untuk meningkatkan efisiensi

dan akurasi dalam perhitungan uang makan karyawan.
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3.2.5 Mengecek Kelengkapan STR (Surat Tanda Registrasi) Karyawan

Mengecek kelengkapan Surat Tanda Registrasi (STR) karyawan merupakan

salah satu tugas penting yang dilakukan dalam divisi SDM, terutama untuk

memastikan bahwa seluruh dokumen administratif yang diperlukan telah lengkap

dan valid. STR adalah dokumen yang penting bagi tenaga medis yang bekerja di

rumah sakit, karena menunjukkan bahwa mereka telah terdaftar dan diakui secara

resmi oleh badan yang berwenang. Proses pengecekan ini melibatkan pemeriksaan

apakah STR karyawan sudah terdaftar dengan benar, apakah informasi yang

tercantum di dalamnya sesuai dengan data yang dimiliki oleh pihak rumah sakit,

serta memastikan bahwa masa berlaku STR masih aktif.

Dalam kegiatan ini, petugas HRD memeriksa setiap dokumen STR yang ada

dalam berkas karyawan dan memastikan bahwa tidak ada dokumen yang kurang

atau salah. Hal ini sangat penting karena kelengkapan administrasi medis akan

mempengaruhi legalitas dan kelayakan seorang karyawan untuk menjalankan tugas

medis di rumah sakit. Pemeriksaan ini dilakukan secara cermat dan sistematis,

biasanya dengan menandai dokumen yang sudah lengkap dan menuliskan catatan

untuk dokumen yang perlu diperbarui atau diperbaiki.

Menurut (Siswati & Maryati, 2022) menunjukkan bahwa pemeriksaan

kelengkapan dokumen seperti STR dapat meningkatkan kepatuhan karyawan

terhadap regulasi yang berlaku serta memastikan bahwa layanan medis yang
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diberikan sesuai dengan standar yang ditetapkan. Digitalisasi dan penggunaan

sistem informasi yang terintegrasi dapat mempercepat proses pengecekan

dokumen, mengurangi kesalahan manusia, serta memudahkan pelacakan dokumen

yang perlu diperbarui atau diperiksa ulang. Oleh karena itu, penggunaan teknologi

dalam pemeriksaan dokumen administrasi ini dapat mendukung efisiensi dan

meningkatkan kualitas pengelolaan sumber daya manusia di rumah sakit.

3.2.6 Pengecekan Berkas Karyawan

Menyusun dan memeriksa berkas karyawan merupakan salah satu tugas penting

yang dilakukan dalam proses administrasi di divisi HRD. Berkas-berkas yang harus

disusun meliputi berbagai dokumen yang sangat penting bagi karyawan, mulai dari

surat lamaran kerja, CV, ijazah, transkrip nilai, sertifikat pelatihan, STR (Surat

Tanda Registrasi), SIP (Surat Izin Praktek), form interview, hasil MCU (Medical

Check-Up), hingga PKWT (Perjanjian Kerja Waktu Tertentu). Setiap dokumen

tersebut harus diurutkan dan dipisahkan dengan rapi sesuai dengan urutan yang

telah ditentukan, sehingga memudahkan akses dan pengecekan di kemudian hari.

Penyusunan berkas karyawan ini tidak hanya untuk keperluan administrasi

internal, tetapi juga untuk memastikan bahwa semua dokumen yang diperlukan

untuk mendukung legalitas dan kelayakan karyawan telah lengkap. Proses ini

dilakukan dengan sangat teliti agar tidak ada dokumen yang terlewat atau salah

tempat. Berkas yang sudah disusun dengan baik akan memudahkan pihak HRD
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dalammelakukan verifikasi data, dan juga mempermudah saat dilakukan audit atau

pemeriksaan oleh pihak terkait.

Penelitian oleh (Waruwu et al., 2024) mengungkapkan bahwa pengelolaan

berkas karyawan yang rapi dan sistematis dapat meningkatkan efisiensi proses

administrasi di perusahaan. Mereka menyoroti bahwa penyusunan dokumen secara

manual seringkali menimbulkan masalah seperti kesalahan pengurutan dokumen

dan kesulitan dalam mencari dokumen yang dibutuhkan. Oleh karena itu,

penggunaan sistem manajemen dokumen digital dapat meningkatkan efisiensi,

akurasi, dan aksesibilitas berkas karyawan. Dengan sistem digital, proses

pengelolaan berkas akan lebih cepat, lebih terorganisir, dan dapat mengurangi risiko

kesalahan dalam pengelolaan data karyawan.

3.2.7 MenempelkanLabel Nama PadaMap DanMerapikan Berkas

Menempelkan label nama pada map dan merapikan berkas adalah langkah

penting dalam pengelolaan administrasi yang bertujuan untuk meningkatkan

keteraturan dan kemudahan akses dokumen. Proses ini melibatkan penataan berkas

berdasarkan kategori atau nama karyawan, kemudian memberikan label pada map

yang memudahkan identifikasi dan pencarian berkas di masa mendatang. Dengan

memberi label yang jelas dan terorganisir pada setiap map, semua dokumen yang
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terkait dengan karyawan tertentu dapat disimpan dengan rapi, menghindari

kebingungan atau kehilangan dokumen penting yang sering terjadi ketika berkas

tidak teratur.

Setelah berkas diberi label, langkah selanjutnya adalah merapikan dokumen-

dokumen yang ada, seperti menyusun berkas-berkas yang ada dalam urutan yang

benar, sesuai dengan kategori atau urutan yang ditentukan. Hal ini tidak hanya

membantu dalam mengorganisir dokumen, tetapi juga memastikan bahwa proses

pengambilan dokumen ketika dibutuhkan dapat dilakukan dengan cepat dan efisien.

Map dengan label yang terpasang dengan rapi akan mengurangi waktu pencarian

dan memungkinkan akses yang lebih mudah bagi siapa saja yang memerlukan

dokumen tersebut, terutama bagi pihak HRD yang seringkali membutuhkan data

karyawan secara terstruktur.

Penelitian oleh (Ramadhan & Sandjaya, 2024) menunjukkan bahwa

pengelolaan berkas yang rapi dan terorganisir secara signifikan dapat meningkatkan

efisiensi operasional dalam organisasi. Mereka menemukan bahwa sistem

pengelolaan dokumen yang baik mengurangi waktu yang dibutuhkan untuk mencari

berkas dan mengurangi kemungkinan terjadinya kehilangan atau kerusakan

dokumen. Oleh karena itu, penataan berkas yang sistematis, dengan penggunaan

label yang jelas, bukan hanya meningkatkan efisiensi dalam penyimpanan, tetapi

juga berperan penting dalam pengelolaan data yang lebih baik, yang pada akhirnya

mendukung kelancaran aktivitas administrasi dan operasional di rumah sakit atau

organisasi lainnya.

3.2.8 Membuat Daftar Ceklis Dokumen Karyawan
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Membuat daftar ceklis dokumen karyawan adalah salah satu tugas penting

dalam proses administrasi SDM yang bertujuan untuk memastikan kelengkapan

berkas yang dimiliki oleh setiap karyawan. Daftar ceklis ini berfungsi sebagai alat

untuk memverifikasi bahwa semua dokumen yang dibutuhkan telah diterima dan

terorganisir dengan baik. Dalam praktiknya, setiap karyawan memiliki daftar ceklis

yang mencantumkan berbagai dokumen yang harus dipenuhi, seperti surat lamaran,

CV, ijazah, transkrip nilai, sertifikat pelatihan, STR, dan lainnya. Setelah daftar

ceklis dibuat, dokumen yang ada digunting sesuai dengan kategori dan ditempel

pada map untuk memudahkan pengecekan apakah dokumen tersebut sudah lengkap

atau masih kurang.

Proses ini sangat membantu dalam menghindari kesalahan atau kelalaian dalam

pengumpulan berkas karyawan. Dengan menggunakan daftar ceklis yang ditempel

di depan map, pihak HRD atau administrasi dapat dengan mudah memeriksa

apakah semua dokumen yang diperlukan sudah lengkap tanpa harus membuka

setiap berkas satu per satu. Hal ini tentunya mempercepat proses verifikasi

dokumen dan memastikan bahwa tidak ada dokumen penting yang terlewatkan.

Daftar ceklis ini juga menjadi referensi yang sangat berguna jika suatu waktu ada

audit atau pemeriksaan administrasi yang memerlukan verifikasi berkas karyawan.

Penelitian oleh Taufik et al. (2021) menunjukkan bahwa penggunaan daftar

ceklis dalam pengelolaan dokumen administrasi karyawan dapat meningkatkan

efisiensi dan mengurangi risiko kesalahan dalam pengelolaan data. Mereka

menekankan bahwa dengan sistem verifikasi yang jelas, proses pengecekan

dokumen dapat dilakukan dengan lebih cepat dan akurat, yang pada akhirnya

mempercepat proses administrasi secara keseluruhan. Penerapan metode ini dalam

manajemen SDM juga membantu meningkatkan transparansi dan memastikan

bahwa semua karyawan memenuhi persyaratan yang ditetapkan oleh perusahaan

atau lembaga.
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3.2.9 Menyelesaikan Pengecekan Kelengkapan Dokumen Karyawan

Menyelesaikan pengecekan kelengkapan dokumen karyawan merupakan

langkah terakhir dalam memastikan bahwa setiap karyawan memiliki semua

dokumen yang diperlukan untuk keperluan administrasi. Proses ini melibatkan

pengecekan kembali semua berkas yang telah diproses dan mencocokkannya

dengan daftar ceklis yang telah dibuat sebelumnya. Setiap dokumen yang belum

lengkap akan dicatat dan diberi catatan untuk diproses lebih lanjut, seperti meminta

karyawan untuk melengkapi berkas yang kurang. Proses ini sangat penting untuk

menghindari ketidaksesuaian data yang dapat berakibat pada masalah administratif

di masa depan.

Selain itu, pengecekan kelengkapan dokumen juga berfungsi untuk

memvalidasi keabsahan dokumen yang ada, seperti memastikan bahwa surat-surat

yang dipersyaratkan seperti ijazah, STR, dan lainnya tidak kedaluwarsa atau tidak

sah. Pengecekan yang teliti akan membantu dalam menjaga integritas data

karyawan dan memastikan bahwa setiap informasi yang dimiliki oleh rumah sakit

atau organisasi tersebut sudah sesuai dan valid. Jika terdapat kekurangan dalam

kelengkapan dokumen, pihak HRD dapat segera menghubungi karyawan untuk

melengkapi dokumen yang diperlukan.

Penelitian oleh (Yasmiati et al., 2024) menyarankan bahwa proses verifikasi dan

pengecekan kelengkapan dokumen yang dilakukan dengan cermat dapat
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meningkatkan efisiensi manajemen administrasi. Mereka menemukan bahwa

pengelolaan dokumen yang baik dan terstruktur tidak hanya mempermudah proses

rekrutmen tetapi juga mengurangi potensi kesalahan atau penundaan dalam

pemrosesan administrasi. Penerapan sistem digital dalam pengecekan kelengkapan

dokumen juga dapat membantu dalam mempercepat proses ini dan mengurangi

ketergantungan pada pengecekan manual yang rentan terhadap kesalahan.

3.2.10 Menyusun Daftar Nama Karyawan Dengan Dokumen Yang Belum

Lengkap

Menyusun daftar nama karyawan dengan dokumen yang belum lengkap adalah

proses yang bertujuan untuk mengidentifikasi karyawan yang belum menyerahkan

semua berkas yang diperlukan. Daftar ini akan memuat informasi terkait karyawan

yang dokumennya masih kurang, sehingga HRD dapat menghubungi mereka untuk

segera melengkapi berkas yang belum ada. Dalam proses ini, setiap nama karyawan

akan dicatat beserta dokumen yang masih kurang, dan seringkali ada kolom untuk

mencatat status atau tindakan yang perlu diambil untuk menyelesaikan kekurangan

tersebut.

Penyusunan daftar ini sangat penting untuk menjaga kelancaran administrasi

dan menghindari keterlambatan dalam pemrosesan data karyawan. Dengan daftar

yang jelas dan terstruktur, pihak HRD dapat lebih mudah melakukan follow-up

kepada karyawan yang dokumennya belum lengkap dan memastikan bahwa tidak
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ada berkas yang terlewatkan. Proses ini juga dapat mempercepat waktu yang

diperlukan untuk menyelesaikan pengumpulan dokumen karyawan, sehingga

proses rekrutmen atau administrasi internal lainnya tidak terhambat.

Penelitian oleh (Rohiyatun et al., 2024) menunjukkan bahwa menyusun daftar

ceklis dokumen yang belum lengkap secara terorganisir dapat mempercepat proses

administratif. Mereka menemukan bahwa dengan menggunakan sistem

pengelolaan yang sistematis, seperti daftar ceklis berbasis digital atau manual,

organisasi dapat meningkatkan efektivitas dan efisiensi dalam pengumpulan dan

verifikasi dokumen karyawan. Hal ini memungkinkan organisasi untuk dengan

cepat menindaklanjuti dokumen yang kurang dan mempercepat proses

administrasi.

3.2.11Mencetak Dokumen Karyawan

Mencetak dokumen karyawan adalah salah satu tugas administratif yang

dilakukan untuk memastikan bahwa semua berkas yang diperlukan tersedia dalam

bentuk fisik yang dapat disimpan dengan rapi di arsip rumah sakit atau perusahaan.

Proses ini melibatkan pencetakan dokumen yang telah disiapkan, seperti kontrak

kerja, surat izin, dokumen penggajian, dan dokumen lainnya yang diperlukan untuk

keperluan administratif atau pengarsipan. Setelah dicetak, dokumen ini akan

dimasukkan ke dalam map berkas karyawan yang sudah diberi label dan disusun

dengan rapi.
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Selain itu, mencetak dokumen juga bertujuan untuk mempermudah akses bagi

pihak yang memerlukan informasi tersebut, terutama bagi pihak manajerial yang

perlu memverifikasi data karyawan secara langsung. Proses pencetakan yang

efisien dan rapi memastikan bahwa dokumen yang dicetak tetap terjaga kualitasnya

dan mudah ditemukan saat dibutuhkan. Hal ini juga membantu dalam menjaga

integritas data yang telah disiapkan, sehingga meminimalisir risiko kehilangan atau

kerusakan dokumen penting.

Penelitian oleh (Asa et al., 2024) menyarankan bahwa proses pencetakan dan

pengelolaan dokumen yang baik dapat meningkatkan transparansi dan efisiensi

operasional dalam organisasi. Mereka menemukan bahwa dengan adanya

pencetakan dokumen yang terorganisir dan penyimpanan yang rapi, proses

pengelolaan data administratif dapat berjalan lebih lancar dan lebih mudah untuk

diaudit. Penggunaan sistem digital dalam pencetakan dokumen juga dapat

mempermudah pengarsipan dan akses informasi bagi pihak-pihak yang

membutuhkan.

3.2.12 Menghitung DanMengelompokkanVoucher Karyawan

Menghitung dan mengelompokkan voucher karyawan merupakan proses yang

penting dalam administrasi SDM yang berkaitan dengan kesejahteraan karyawan.

Voucher ini biasanya diberikan sebagai bentuk tunjangan atau penghargaan kepada
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karyawan yang dapat ditukarkan dengan berbagai fasilitas atau barang. Proses ini

melibatkan perhitungan jumlah voucher yang harus diberikan kepada setiap

karyawan berdasarkan kriteria tertentu, seperti jabatan, masa kerja, atau pencapaian

kinerja. Setelah itu, voucher yang telah dihitung akan dikelompokkan dan

dibagikan sesuai dengan divisi masing-masing.

Proses pengelompokan voucher karyawan bertujuan untuk memastikan bahwa

setiap karyawan menerima jumlah voucher yang sesuai dan tepat sasaran. Setelah

pengelompokan selesai, voucher akan dimasukkan ke dalam amplop per divisi dan

kemudian dibagikan oleh perwakilan dari setiap divisi kepada karyawan yang

bersangkutan. Hal ini memudahkan dalam proses distribusi dan memastikan bahwa

tidak ada kekeliruan dalam pembagian voucher kepada karyawan.

Penelitian oleh (Sudiantini et al., 2023) menunjukkan bahwa pengelolaan

tunjangan dan fasilitas karyawan seperti voucher dapat meningkatkan motivasi dan

kinerja karyawan. Mereka menekankan pentingnya proses administratif yang

transparan dan efisien dalam pembagian tunjangan, agar karyawan merasa dihargai

dan mendapat fasilitas yang sesuai. Oleh karena itu, pengelolaan voucher yang baik

dan sistematis tidak hanya memperlancar proses administrasi, tetapi juga berperan

dalam meningkatkan kesejahteraan karyawan dan kepuasan kerja mereka.

3.2.13 Melakukan Fotocopy Surat Lembur Karyawan
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Pada bagian ini, kegiatan yang dilakukan adalah menggandakan atau memfotokopi

form surat lembur karyawan sebanyak 60 lembar sebagai persediaan di bagian

HRD. Form tersebut berfungsi sebagai dokumen resmi yang digunakan oleh

karyawan ketika mereka melakukan pekerjaan di luar jam kerja atau lembur.

Prosesnya dimulai ketika seorang karyawan mengajukan permohonan lembur;

karyawan tersebut akan mengambil form dari bagian HRD. Setelah menerima form,

karyawan wajib mengisi data yang diperlukan sesuai ketentuan yang berlaku,

seperti nama, jabatan, tanggal lembur, waktu mulai dan selesai, serta alasan lembur.

Setelah form diisi lengkap, dokumen tersebut kemudian dikembalikan ke bagian

HRD untuk didata dan diarsipkan sebagai bukti administrasi dan pelaporan. Dengan

adanya stok form lembur yang telah difotokopi, proses permintaan dan pengisian

form dapat berjalan dengan lebih efisien tanpa harus mencetak ulang setiap kali ada

permohonan lembur dari karyawan.

3.2.14 MenyiapkanDokumen Recruitmen

Pada subbab ini, kegiatan yang dilakukan adalah menyiapkan dokumen-dokumen

yang berkaitan dengan proses rekrutmen karyawan. Dokumen-dokumen tersebut

meliputi berbagai formulir penting yang digunakan dalam setiap tahapan seleksi

calon karyawan baru. Beberapa di antaranya adalah formulir rekrutmen karyawan,
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hasil analisis wawancara, data pribadi pelamar, riwayat pendidikan, pengalaman

kerja, latar belakang keluarga, serta pengalaman organisasi. Setelah semua form

disiapkan, langkah selanjutnya adalah menyusun dokumen-dokumen tersebut

secara sistematis dan berurutan sesuai dengan alur proses rekrutmen. Penyusunan

ini bertujuan agar mempermudah proses administrasi, pencatatan, dan penelusuran

data calon karyawan ketika dibutuhkan oleh tim HRD. Dengan pengelolaan

dokumen yang rapi dan terstruktur, maka proses rekrutmen dapat berjalan lebih

efisien, terorganisir, dan profesional.

3.2.15 Proses Kegiatan Recruitment

Pada bagian ini, saya terlibat dalam proses pembukaan kegiatan rekrutmen untuk

posisi perawat yang diselenggarakan di STIKes Widya Dharma Husada Pamulang.

Kegiatan ini merupakan salah satu tahapan awal dalam proses seleksi calon tenaga

kesehatan yang akan direkrut oleh instansi terkait. Pada sesi pembukaan ini,

dilakukan penyambutan terhadap para peserta rekrutmen, pemberian informasi

umum mengenai instansi, serta penjelasan mengenai alur dan tahapan seleksi yang

akan dilalui, mulai dari proses administrasi, wawancara, hingga uji kompetensi.

Kegiatan ini juga menjadi wadah untuk menyampaikan harapan dan etika yang

harus dijunjung tinggi oleh seluruh peserta selama proses seleksi berlangsung.

Dengan adanya pembukaan yang formal dan terstruktur, proses rekrutmen dapat

berjalan lebih tertib, transparan, serta memberikan kesan profesional kepada

seluruh peserta yang hadir.
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Pada kegiatan ini, saya bertugas membagikan formulir rekrutmen serta lembar soal

tes kepada para calon karyawan yang akan mengikuti proses seleksi. Formulir

tersebut berisi data pribadi yang perlu diisi oleh peserta, seperti identitas diri, latar

belakang pendidikan, dan pengalaman kerja. Setelah pengisian formulir selesai,

para peserta melanjutkan ke tahap berikutnya, yaitu mengerjakan soal tes tertulis

yang telah disesuaikan dengan posisi yang dilamar, yakni sebagai tenaga perawat.

Waktu yang diberikan untuk menyelesaikan tes ini adalah selama 50 menit. Tes ini

bertujuan untuk mengukur pemahaman dasar peserta terhadap tugas dan tanggung

jawab profesi keperawatan. Setelah seluruh peserta menyelesaikan soal, mereka

diarahkan untuk mengikuti sesi wawancara secara berurutan, yang dimulai dari

wawancara dengan kepala perawat sebagai pewawancara teknis, lalu dilanjutkan

dengan wawancara dari pihak HRD untuk menilai aspek kepribadian, motivasi

kerja, serta kesesuaian karakter peserta dengan budaya organisasi. Seluruh

rangkaian ini berjalan secara terstruktur untuk memastikan proses seleksi berjalan

objektif dan profesional.
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3.2.16 ProsesWawancara pada saat Recruitment

Pada tahap ini, saya mengikuti secara langsung proses wawancara yang dilakukan

oleh tim HRD RSIA Buah Hati Pamulang terhadap calon karyawan yang melamar

di posisi tenaga farmasi. Wawancara ini merupakan salah satu tahapan penting

dalam proses rekrutmen, di mana pihak HRD melakukan penilaian terhadap latar

belakang pendidikan, pengalaman kerja, keterampilan teknis, serta kepribadian dan

etika kerja calon karyawan. Dalam sesi wawancara, calon karyawan diberikan

beberapa pertanyaan seputar motivasi melamar pekerjaan, kesiapan bekerja dalam

tim, serta komitmen terhadap tanggung jawab pekerjaan yang akan diemban. Saya

turut mengamati bagaimana proses wawancara berlangsung secara profesional,

termasuk teknik komunikasi pewawancara, pencatatan hasil wawancara, serta

penilaian terhadap sikap dan respons dari peserta. Dengan mengikuti kegiatan ini,

saya memperoleh pengalaman langsung tentang proses seleksi tenaga kerja dan

memahami pentingnya peran HRD dalam menentukan kandidat yang sesuai dengan

kebutuhan instansi.
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3.2.17Melakukan Input Cuti Karyawan

Selama menjalani kegiatan praktik kerja magang, saya terlibat langsung

dalam proses administrasi pengelolaan cuti karyawan, khususnya pada tugas

penginputan cuti secara manual. Tugas ini memiliki peran penting dalam

mendukung kelancaran sistem manajemen sumber daya manusia, khususnya pada

aspek pencatatan kehadiran dan hak cuti pegawai. Proses kerja dimulai saat seorang

karyawan yang hendak mengambil cuti menghubungi bagian HRD untuk meminta

formulir pengajuan cuti. Formulir ini kemudian diisi oleh karyawan bersangkutan

sesuai dengan tanggal, jenis cuti, dan durasi cuti yang direncanakan. Setelah diisi

lengkap, formulir dikembalikan kepada bagian HRD untuk ditindaklanjuti.

Tugas saya adalah melakukan input data dari formulir tersebut ke dalam

lembar kerja Excel yang telah disediakan khusus untuk rekapitulasi data cuti. Data

yang dicatat meliputi nama karyawan, tanggal awal dan akhir cuti, jenis cuti

(tahunan, sakit, atau lainnya), serta jumlah hari cuti yang diambil. Input ini

dilakukan secara manual dan teliti, sebab hasil pencatatan akan dijadikan dasar

dalam penghitungan hak cuti serta pemotongan gaji apabila cuti yang diambil

melebihi batas yang ditentukan oleh kebijakan perusahaan.

Karena sifatnya yang manual, proses ini saya lakukan dengan ketelitian

tinggi agar tidak terjadi kesalahan dalam pencatatan. Perusahaan dapat melakukan

pengguanaan aplikasi HRIS seperti Talenta by Mekari untuk meningkatkan

efisiensi. Talenta merupakan sistem HR berbasis cloud yang memungkinkan

pengelolaan data karyawan secara digital, termasuk fitur pengajuan cuti online,

approval otomatis oleh atasan, serta pelacakan sisa cuti secara real-time.
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3.2.18 Proses Screening Lamaran Calon Karyawan

Selama praktik kerja magang, saya diberi tanggung jawab untuk melakukan

screening awal terhadap surat lamaran dan CV yang masuk ke email divisi SDM.

Proses ini dilakukan secara manual dengan menelusuri setiap dokumen lamaran

untuk menilai kecocokan kandidat berdasarkan posisi yang dibuka, kualifikasi

Selaras dengan penelitian oleh (Ardi et al., 2023) di PT Mutiara Ferindo

Internusa juga menemukan bahwa proses pengajuan cuti yang masih manual

menyulitkan karyawan karena harus bertemu langsung dengan atasan, berisiko

kehilangan data, serta menimbulkan tumpukan arsip fisik. Hal ini menunjukkan

bahwa meskipun proses manual masih banyak digunakan, penting untuk

memelihara ketelitian serta mulai mempertimbangkan transformasi digital demi

efektivitas kerja yang lebih tinggi.

pendidikan, pengalaman kerja, keterampilan teknis, serta kesesuaian nilai dengan

budaya perusahaan. Dokumen yang tidak memenuhi kriteria dasar akan disisihkan,

sementara yang sesuai diteruskan ke tahap seleksi oleh tim HRD. Proses ini

membutuhkan ketelitian karena menentukan efektivitas rekrutmen secara

keseluruhan.

Kegiatan ini sejalan dengan penelitian (Lukitaningtias et al., 2025) yang

menegaskan pentingnya tahapan sistematis dalam rekrutmen, termasuk analisis

jabatan dan seleksi berbasis kompetensi. Screening awal berperan penting dalam

memastikan hanya kandidat potensial yang melanjutkan ke tahap berikutnya,

sehingga mendukung pencapaian proses rekrutmen yang efisien dan berkualitas.
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3.2.19 Membuat Form Penilaian Karyawan denganG-form

Pada tugas ini, saya bertanggung jawab menyusun dan mendistribusikan

formulir penilaian kinerja karyawan menggunakan media digital Google Form.

Tugas ini bertujuan mendukung proses evaluasi kinerja secara terstruktur dan

terdokumentasi di setiap divisi. Langkah pertama adalah merancang butir-butir

penilaian berdasarkan indikator yang relevan, seperti disiplin, inisiatif, kerjasama,

kemampuan teknis, dan kehadiran. Setelah formulir selesai, tautannya dibagikan

kepada kepala divisi seperti kepala perawat untuk diisi berdasarkan observasi

langsung terhadap kinerja bawahannya.

Penggunaan Google Formmemungkinkan penilaian yang lebih objektif dan

efisien, karena dilakukan oleh atasan langsung dan hasilnya otomatis
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terdokumentasi. Pendekatan ini juga mempermudah rekapitulasi dan mengurangi

penggunaan kertas. Praktik ini sejalan dengan temuan (Lestari & Rahmawati, 2024)

yang menekankan pentingnya sistem penilaian yang objektif dan terdokumentasi.

Pada penelitian tersebut, di PT Selaras Sukses Barokah, dijelaskan bahwa penilaian

yang tidak dilandasi indikator jelas cenderung subjektif. Oleh karena itu,

penggunaan formulir digital dengan indikator terstandar menjadi solusi efektif

untuk meningkatkan transparansi dan akurasi penilaian.

3.2.20 InputGaji Lembur Karyawan

Selama melaksanakan kegiatan praktik kerja magang, saya mendapatkan

tanggung jawab dalam pengelolaan data lembur karyawan. Kegiatan ini mencakup

proses input dan perhitungan upah lembur secara manual menggunakan Microsoft

Excel, berdasarkan dokumen fisik yang dikumpulkan dari masing-masing

karyawan. Tetapi, pada bagian ini tidak memperoleh dokumentasi.

Proses diawali dengan pengumpulan formulir kerja lembur yang telah diisi oleh

karyawan. Formulir tersebut memuat informasi seperti nama lengkap, NIP, tanggal

lembur, jam mulai dan selesai, serta uraian tugas yang dikerjakan selama lembur.

Setelah dokumen tersebut diverifikasi dan mendapatkan persetujuan dari atasan

masing-masing divisi, saya sebagai intern di bagian SDMmulai menginput data ke

dalam spreadsheet Excel yang telah disediakan oleh perusahaan.

Tahapan input tidak hanya sebatas pencatatan data, melainkan juga mencakup

perhitungan nilai upah lembur berdasarkan rumus yang telah ditetapkan dalam

kebijakan internal perusahaan, yaitu: Upah lembur per jam = (1/173) × Gaji Pokok

Bulanan

Perhitungan dilakukan dengan mengikuti ketentuan sebagai berikut:

- Hari Kerja (Senin–Jumat):

o Jam lembur pertama dihitung 1,5 kali upah per jam
o Jam kedua dan seterusnya dihitung 2 kali upah per jam

- Hari Libur atau Hari Raya:

o Lembur hingga jam ke-5 dihitung 2 kali
o Jam ke-6 dihitung 3 kali
o Jam ke-7 dan selanjutnya dihitung 4 kali upah per jam

Misalnya, apabila seorang karyawan melakukan lembur selama 3 jam pada hari

kerja (misalnya tanggal 15 Mei 2025) dengan gaji pokok sebesar Rp4.500.000 per

bulan, maka perhitungannya adalah sebagai berikut:
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 Upah per jam = (1/173) × Rp4.500.000 ≈ Rp26.011

 Jam lembur pertama: 1,5 × Rp26.011 = Rp39.017

 Jam lembur kedua dan ketiga: 2 × Rp26.011 = Rp52.022 × 2 = Rp104.044

 Total upah lembur: Rp39.017 + Rp104.044 = Rp143.061

Seluruh nilai yang telah dihitung akan dicatat pada kolom Excel yang

tersedia, seperti: nama, tanggal, jam mulai, jam selesai, total jam, dan total upah

lembur. Kegiatan ini relevan dengan penelitian (Sudjana & Swuezty, 2021) yang

meneliti pengaruh sistem penggajian, upah lembur, dan insentif finansial terhadap

kinerja karyawan di PT. Barberbox Putranza Indonesia. Penelitian tersebut

menunjukkan bahwa upah lembur berpengaruh positif dan signifikan terhadap

kinerja karyawan. Diperoleh temuan bahwa sistem lembur yang adil dan sesuai

ketentuan dapat meningkatkan loyalitas serta motivasi kerja. Oleh karena itu,

ketepatan dalam perhitungan lembur bukan hanya soal administrasi, tetapi juga

berkontribusi langsung terhadap kepuasan dan kinerja pegawai.

3.2.21 Melakukan potensi dan kedisiplinan etika pada karyawan

Selama magang di bagian SDM, saya turut membantu dalam kegiatan yang

berkaitan dengan pengembangan potensi dan peningkatan disiplin kerja karyawan,

baik tenaga medis seperti dokter, bidan, perawat, maupun staf non-medis.

Pengembangan potensi dilakukan melalui dukungan administrasi dalam

pelaksanaan pelatihan internal dan eksternal, seperti seminar medis, pelatihan

pelayanan pasien, serta program pengembangan soft skill bagi staf administrasi. Di

sisi lain, peningkatan disiplin kerja difokuskan pada penegakan kebijakan

kehadiran, pemantauan absensi, serta penyusunan data rekap keterlambatan dan

lembur sebagai bahan evaluasi kinerja.

Kegiatan ini bertujuan untuk memastikan seluruh karyawan tidak hanya

memiliki kompetensi yang sesuai dengan standar pelayanan rumah sakit, tetapi

juga menunjukkan kedisiplinan tinggi dalam menjalankan tugas, sehingga

mendukung terciptanya lingkungan kerja yang profesional dan produktif.
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3.3 KendalaYangDitemukan

Selama magang di divisi HRD, salah satu kendala utama yang saya temui adalah

terbatasnya akses terhadap informasi dan sistem yang digunakan oleh perusahaan,

terutama yang berkaitan dengan data sensitif atau penting. Sebagai anak magang,

saya tidak diberikan akses penuh terhadap alat atau sistem yang digunakan untuk

mengelola data karyawan, seperti sistem penggajian atau pembagian tunjangan hari

raya (THR). Hal ini dilakukan dengan alasan keamanan dan untuk menjaga

kerahasiaan informasi. Meskipun alasan tersebut dapat dipahami, keterbatasan

akses ini menghambat saya untuk dapat belajar secara maksimal mengenai proses-

proses yang berjalan di dalam divisi HRD. Selain itu, hal ini juga membuat saya

tidak dapat mengoptimalkan potensi saya dalam memahami secara langsung

bagaimana manajemen sumber daya manusia dikelola dalam skala yang lebih besar,

terutama dalam aspek penggajian dan pemberian tunjangan.

Selain itu, kendala lain yang cukup signifikan adalah penggunaan sistem

manual dalam beberapa proses administrasi, yang memperlambat jalannya

pekerjaan dan memakan banyak waktu. Sebagai contoh, beberapa tugas seperti

pengecekan dokumen, perhitungan uang makan, serta pengelolaan voucher

karyawan masih dilakukan secara manual. Proses-proses tersebut tidak hanya

memakan waktu yang lama, tetapi juga berisiko menimbulkan kesalahan manusia

yang dapat mempengaruhi akurasi data. Meskipun divisi HRDmemiliki sistem dan

perangkat lunak untuk mendukung proses administrasi, kenyataannya masih

banyak tugas yang harus dikerjakan secara manual, yang mengurangi efisiensi dan

menghambat kelancaran operasional. Oleh karena itu, saya melihat perlunya

penerapan teknologi yang lebih maju dan integrasi sistem digital dalam proses-

proses administratif di divisi HRD untuk meningkatkan kecepatan dan akurasi

pekerjaan.
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3.4 Solusi atas kendala yang Ditemukan

Untuk mengatasi kendala terbatasnya akses terhadap informasi dan sistem

penting selama magang, solusi yang dapat diterapkan adalah dengan memberikan

pelatihan dan pemahaman terkait pentingnya perlindungan data kepada magang

atau karyawan baru, sambil tetap memberikan akses yang sesuai dengan kebutuhan

tugas mereka. Meskipun alasan keamanan menjadi pertimbangan utama,

perusahaan dapat menerapkan kebijakan akses bertingkat, di mana magang

diberikan akses terbatas ke sistem yang relevan dengan tugas mereka tanpa

membuka seluruh informasi sensitif. Ini akan memungkinkan magang untuk lebih

terlibat dalam proses kerja yang sebenarnya, sambil menjaga kerahasiaan dan

keamanan data. Selain itu, memberikan pemahaman tentang prosedur dan

kebijakan pengelolaan data yang berlaku akan membantu magang dalam mengikuti

standar operasional yang sudah ada.

Terkait dengan kendala penggunaan sistemmanual, solusi utama adalah dengan

mendorong implementasi sistem digital yang lebih efisien untuk menggantikan

proses-proses manual yang ada. Perusahaan dapat melakukan integrasi sistem

digital dalam pengelolaan dokumen, perhitungan uang makan, serta pengelolaan

tunjangan dan voucher karyawan. Penggunaan perangkat lunak atau aplikasi yang

dirancang untuk mengotomatisasi proses administratif akan sangat mengurangi

risiko kesalahan manusia, mempercepat waktu pengerjaan, dan meningkatkan

efisiensi operasional. Selain itu, perusahaan juga dapat memberikan pelatihan

kepada karyawan untuk memaksimalkan penggunaan sistem baru ini, sehingga

mereka dapat lebih produktif dan responsif dalam menangani pekerjaan sehari-hari.

Penerapan teknologi yang lebih canggih akan memberikan keuntungan jangka

panjang bagi perusahaan dalam hal efisiensi waktu dan pengelolaan data yang lebih

terstruktur.
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