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Abstract. The development of the world of work now requires a lot of Human Resources to be able to master 

various skills or abilities in order to have a good impact on an organization or company. An organization is a 

group of individuals who work interdependently towards a goal. Individuals will be able to work interdependently 

only through communication. Effective communication is very important for an organization. In connection with 

filing in an organization, of course there is archiving. Archives are recorded information created or received in 

any activity or function of an organization. The purpose of writing this article is to explain the apprenticeship 

application process at PDAM Surya Sembada, Surabaya City. The type of research in this article is descriptive 

with a qualitative approach using field studies. Field studies are direct review activities aimed at obtaining the 

data needed as material in preparing the final report. This research includes observation and interview methods. 
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Abstrak. Perkembangan dunia kerja sekarang telah menuntut banyak Sumber Daya Manusia untuk bisa 

menguasai berbagai skill atau banyak kemampuan agar bisa membawa dampak baik bagi suatu organisasi atau 

perusahaan. Organisasi merupakan kelompok individu yang bekerja secara interdependensi menuju suatu tujuan. 

Individu akan dapat bekerja secara interdependensi hanya melalui komunikasi. Komunikasi yang efektif sangat 

penting bagi sebuah organisasi. Sehubungan dengan pemberkasan dalam suatu organisasi tentunya terdapat 

pengarsipan. Arsip merupakan informasi terekam yang dibuat atau diterima dalam setiap kegiatan atau fungsi dari 

organisasi. Tujuan penulisan artikel ini untuk memaparkan proses pemberkasan pemagangan di PDAM Surya 

Sembada Kota Surabaya. Jenis penelitian pada artikel ini adalah deskriptif dengan pendekatan kualitatif melalui 

studi lapangan. Studi lapangan merupakan kegiatan peninjauan ulang secara langsung yang bertujuan untuk 

memperoleh data yang diperlukan sebagai bahan dalam peyusunan laporan akhir. Studi lapangan ini meliputi 

metode observasi (pengamatan) dan wawancara. 

 

Kata kunci: Pemberkasan, Arsip, Dokumen, Kegiatan Pengarsipan 

 

1. LATAR BELAKANG 

Perkembangan dunia kerja sekarang telah menuntut banyak Sumber Daya Manusia untuk 

bisa menguasai berbagai skill atau banyak kemampuan agar bisa membawa dampak baik bagi 

suatu perusahaan. Ditambah lagi dengan semakin canggihnya teknologi di zaman sekarang. 

Indonesia tergolong pada negara berkembang dengan Sumber Daya Manusia yang masih 

terbilang baik untuk mengelola kemajuan negaranya. Agar tidak ketinggalan dengan negara 

maju lainnya, Negara Indonesia juga mencari Sumber Daya Manusia yang berkualitas dalam 

dunia kerja. Diawali dengan pembekalan pada dunia pendidikan hingga ke tahap pada dunia 

pekerjaan.  
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Menciptakan Sumber Daya yang berkualitas tidak hanya mengandalkan skill saja, akan 

tetapi harus dibekali dengan suatu knowlegde (pengetahuan) dan attitude (sikap) yang baik. 

Memiliki jiwa yang komunikatif, handal, ulet dan pekerja keras bisa menjadi poin plus bagi 

kita maupun di mata orang lain. Oleh karena itu, perguruan tinggi sekarang dituntut untuk 

menghasilkan sarjana yang siap pakai dalam dunia kerja. Tidak hanya di pemerintah saja, akan 

tetapi perusahaan swasta juga membutuhkan sumber daya manusia yang memiliki mental kerja 

dan semangat kerja yang profesional.  

Bagi para peserta magang baik siswa maupun mahasiswa magang dapat digunakan untuk 

mengaplikasikan keilmuan secara nyata pada suatu organisasi pemerintah dan perusahaan 

swasta. Magang juga dapat menjadi pembentuk jaringan dan alat pencari kerja yang penting. 

Sebagai contoh, magang dapat membawa kesempatan kerja di masa mendatang. 

memungkinkan mahasiswa untuk menunjukkan kecakapan teknis mereka.  

Magangx menurutx Collinx (2003:22),x adalahx suatux pengaturanx yangx dilakukanx 

olehx seorangx pemulax magangx danx seorangx ahlix kerajinan,x ataux perdagangan.x 

Pekerjax magangx mendapatkanx pelatihanx dix tempatx kerjax danx bimbinganx darix ahlix 

danx memberikanx tenagax kerjax ataux jasanyax sebagaix imbalan.x Menurutx Rusidix 

(2006:3),x magangx merupakanx salahx satux matax kuliahx yangx harusx diselesaikanx 

setiapx mahasiswax sebagaix carax mempersiapkanx dirix untukx menjadix SDMx yangx 

propersionalx yangx siapx kerja.x Menurutx Sumardionox (2014:116),x magangx adalahx 

prosesx belajarx darix seorangx ahlix melaluix kegiatanx duniax nyata.x Selainx itu,x magangx 

adalahx prosesx mempraktikkanx pengetahuanx danx keterampilanx untukx menyelesaikanx 

problemx nyatax dix sekitar.x  

Jadi,x dapatx disimpulkanx bahwax kegiatanx magangx merupakanx pelatihanx ataux 

praktikx secarax langsungx untukx menguasaix keahlianx tertentux dibawahx bimbinganx 

danx pengawasanx instrukturx yangx berpengalaman.x Secarax garisx besarx Praktikx Kerjax 

Lapanganx ataux Magangx merupakanx sebuahx praktikx kerjax yangx diberikanx olehx 

sebuahx Lembagax Pendidikanx kepadax peserta.x Halx inix bertujuanx agarx mengenalx 

lingkunganx kerjax sebelumx beranjakx padax lingkunganx kerjax yangx sebenarnya.x Parax 

pesertax magangx baikx siswax danx mahasiswax dapatx mengajukanx proposalx magangx 

padax sebuahx perusahaanx disertaix denganx suratx pengantarx lembagax pendidikanx 

merekax berasal. 
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2. KAJIANx TEORITIS 

Dalamx bukux “Kearsipan”x yangx ditulisx Loesidax Roelinax danx Jatmikox 

Yogopriyantox (2023)x dijelaskanx mengenaix prosedurx merupakanx rangkaianx tatax carax 

yangx dilakukanx dalamx suatux kegiatanx untukx mencapaix tujuanx Tujuanx utamax 

pemberkasanx adalahx untukx memudahkanx penemuanx kembalix berkasx secarax cepatx 

danx tepatx apabilax sewaktux waktux diperlukan.x Denganx demikianx prosedurx 

pemberkasanx adalahx rangkaianx tatax carax dalamx kegiatanx pemberkasanx untukx 

penemuanx kembalix berkasx secarax mudahx cepatx danx tepat.x Penyimpananx berkas,x 

adapunx langkahx langkahx penyimpananx berkasx meliputi:x pemeriksaanx (inspecting),x 

penentuanx indeksx (indexing),x pengkodeanx (coding),x tunjukx silangx (crossx 

referencing),x penyortiranx (sorting),x penyimpananx (filling).x  

1) Pemeriksaanx (Inspecting) 

Pemeriksaanx dilakukanx untukx mengetahuix apakahx suatux berkasx suratx sudahx 

siapx untukx disimpan.x Duax halx yangx perlux diperhatikanx dalamx pemeriksaanx berkasx 

suratx yaitux pemeriksaanx tandax pelepasanx danx pemeriksaanx kelengkapanx berkas. 

2) Penentuanx Indexx (Indexing) 

Sebagaimanax telahx diuraikanx padax babx sebelumnyax indeksx adalahx saranax 

penemuanx kembalix suratx denganx carax mengidentifisirx suratx melaluix penunjukkanx 

suatux tandax pengenalx yangx dapatx membedakanx suratx tersebutx denganx yangx 

lainnya.x Indeks,x khususnyax dalamx menentukanx indeksx subyek. 

3) Pengkodeanx (Coding) 

Pengkodeanx terhadapx subyekx utamax danx subx subyekx diberix garisx bawahx 

ataux dilakukanx pemberianx tandax padax katax yangx diseleksix darix yangx terterax padax 

berkasx surat.x Jikax judulx subyekx tidakx disebutkanx makax pemberianx tandax ditulisx 

padax sebelahx atasx berkasx surat.x Jikax menggunakanx kodex alphanumericx sesuaix yangx 

ditentukanx dalamx polax klasifikasi,x kodex tersebutx ditulisx padax atasx sudutx kananx 

berkasx surat.x Apabilax ditemukanx lebihx darix satux subyekx makax hanyax subyekx yangx 

palingx pentingx diberix kode,x sedangkanx subyekx yangx lainx diberix tandax tertentux 

untukx dibuatx tunjukx silang. 

4) Tunjukx silangx (Cross-referencing) 

Tunjukx silangx adalahx alatx untukx melengkapix indeksx dalamx menampungx 

penanamanx danx peristilahanx lainx yangx mempunyaix artix yangx sama,x sertax 

mempertemukanx beberapax informasix yangx mempunyaix hubunganx ataux silangx 
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keterkaitan.x Denganx demikianx tunjukx silangx diperlukanx apabilax ditemukanx informasix 

yangx terkandungx dalamx suatux berkasx suratx lebihx darix satux subyekx ataux subx 

subyekx ataux memilikix lebihx darix satux peristilahanx danx mempunyaix artix yangx sama. 

5) Penyortiranx (Sorting) 

Penyortiranx berkasx suratx dalamx filingx sistemx subyekx dilakukanx berdasarkanx 

subyekx utama,x subx subyekx sertax rinciannyax ataux melaluix kodex kodex yangx 

diterapkanx dalamx polax klasifikasix arsip.x Kegiatanx inix dilakukanx padax saatx berkasx 

suratx dimasukkanx dalamx folderx untukx memudahkanx labelisasix danx penataanx berkasx 

dix tempatx penyimpanannya.x  

6) Pelabelanx berkas 

Labelisasix adalah kegiatan pemberianx tandax pengenalx berkasx padax tabx folderx 

ataux padax saranax penghimpunx berkasx suratx lain.x Labelx diketikx judulx berkasx ataux 

yangx ditetapkanx sebagaix indeksx selanjutnyax ditempelx padax guidex ataux tabx folderx 

dimanax berkasx suratx akanx disimpan. 

7) Penyimpananx berkasx (Filling) 

Penyimpananx berkasx suratx perlux memperhatikanx peralatanx -x peralatanx yangx 

digunakanx sebagaix tempatx penyimpanan.x Padax umumnyax peralatanx peralatanx untukx 

menyimpanx berkasx suratx terdirix darix Fillingx Cabinet,x Guide/Sekatx danx Folder.x 

Folderx yangx berisix berkasx danx telahx diberix tandax pengenalx (indeks)x ditatax ataux 

dimasukkanx dibelakangx guidex dalamx lacix fillingx cabinetx sesuaix denganx klasifikasix 

subyekx danx rinciannya. 

 

3. METODEx PENELITIAN 

Jenisx penelitianx padax artikelx inix adalahx deskriptifx denganx pendekatanx 

kualitatifx denganx studix lapangan.x Studix lapanganx merupakanx kegiatanx peninjauanx 

ulangx secarax langsungx yangx bertujuanx untukx memperolehx datax yangx diperlukanx 

sebagaix bahanx dalamx peyusunanx laporanx akhir.x Studix lapanganx inix meliputix 

metodex observasix (pengamatan)x danx wawancara.x Menurutx Burhanx Bunglinx 

(2011:118)x Observasix adalahx “kegiatanx keseharianx manusiax denganx menggunakanx 

pancax indrax matax sebagaix alatx bantux utamanyax selainx pancax indrax lainnya”.x 

Observasix padax artikelx inix dilakukanx ketikax pelaksanaanx magangx mengamatix 

kondisix danx situasix dix lingkunganx sekitar.x Sedangkanx pengertianx darix Metodex 

Wawancarax menurutx Menurutx Kerlingerx (dalamx Basuki,x 2006)x wawancarax 

(interview)x adalahx situasix peranx antar-pribadix berhadapanx mukax (facex tox face).x 
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Padax artikelx inix dilakukanx ketikax pelaksanaanx magangx denganx menanyakanx terkaitx 

penugasanx seputarx pelaksanaanx magangx yangx dijalankanx penulis.x  

 

4. HASILx DANx PEMBAHASANx  

Organisasix merupakanx kelompokx individux yangx bekerjax secarax interdependensix 

menujux suatux tujuan.x Individux akanx dapatx bekerjax secarax interdependensix hanyax 

melaluix komunikasi.x Komunikasix yangx efektifx sangatx pentingx bagix sebuahx 

organisasi.x Komunikasix yangx efektifx terjadix apabilax informasix ataux pesanx yangx 

disampaikanx olehx pengirimx pesanx dapatx dimaknaix samax olehx penerimax pesanx 

(Rasto,x 2015).x Komunikasix meliputix komunikasix verbalx danx non-verbal.x Salahx satux 

jenisx komunikasix non-verbalx adalahx surat.x Pengertianx suratx menurutx Kamusx 

Lengkapx Bahasax Indonesiax adalahx kertasx yangx bertuliskanx untukx dikirimx kex orangx 

lain,x berbagai-bagaix tulisanx dix carikx kertasx untukx suatux tujuan. 

Sehubunganx denganx pemberkasanx dalamx suatux organisasix tentunyax terdapatx 

pengarsipan.x Arsipx merupakanx informasix terekamx yangx dibuatx ataux diterimax dalamx 

setiapx kegiatanx ataux fungsix darix organisasi.x Arsipx memilikix peranx pentingx dalamx 

suatux organisasi,x tidakx hanyax dapatx menjadix sumberx ingatanx ataux memorix tetapix 

jugax dapatx dijadikanx bahanx pertimbanganx dalamx pengambilanx keputusanx danx 

pembuatanx kebijakanx olehx pimpinan.x Dalamx UndangUndangx Nomorx 43x Tahunx 

2009x tentangx kearsipan,x arsipx merupakanx rekamanx kegiatanx ataux peristiwax dalamx 

berbagaix bentukx danx mediax sesuaix denganx perkembanganx teknologix informasix danx 

komunikasix yangx dibuatx ataux diterimax olehx lembagax negara,x pemerintahx daerah,x 

lembagax pendidikan,x perusahaan,x organisasix politik,x organisasix kemasyarakatan,x danx 

perseoranganx dalamx pelaksanaanx kehidupanx bermasyarakat,x berbangsa,x danx 

bernegara.x Pentingnyax arsipx dalamx suatux organisasi,x sistemx pemberkasanx 

merupakanx suatux halx yangx mendasarx bagix suatux organisasix untukx mengelolax 

dokumenx danx arsipx yangx dimilikinya.x Halx ini,x dikarenakanx denganx pemberkasanx 

arsipx yangx benarx danx baikx memudahkanx temux kembalix arsip 

Peranx arsipx adalahx sebagaix pusatx ingatan,x sebagaix sumberx informasi,x danx 

sebagaix alatx pengawasanx yangx sangatx diperlukanx dalamx setiapx organisasix dalamx 

rangkax kegiatanx perencanaan,x penganalisaan,x pengembangan,x perumusanx kebijakan,x 

pengambilanx keputusan,x pembuatanx laporan,x pertanggungjawaban,x penilaian,x danx 

pengendalianx setepat-tepatnya. 
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Setiapx kegiatanx tersebut,x baikx dalamx organisasix pemerintahx maupunx swasta,x 

selalux adax kaitannyax denganx masalahx arsip.x Arsipx mempunyaix perananx pentingx 

dalamx prosesx penyajianx informasix bagix pimpinanx untukx pengambilanx keputusanx 

danx merumuskanx kebijakan.x Olehx sebabx itu,x untukx menyajikanx informasix yangx 

lengkap,x cepatx danx benar;x haruslahx adax sistemx danx prosedurx kerjax yangx baikx dix 

bidangx kearsipan. 

Arsipx memilikix beberapax perananx yaitux sebagaix alatx pengingatx organisasi,x 

bahanx ataux bukti,x sebagaix dasarx pembuatanx rencanax ataux pengambilanx keputusan,x 

menjadix ukuranx bagix aktivitasx organisasi,x karenax setiapx aktivitasx umumnyax 

menciptakanx arsip,x bahanx informasix untukx kegiatanx ilmiahx lainnya.x Mengingatx 

pentingnyax perananx kearsipan,x makax diperlukanx optimalisasix arsipx agarx menjadix 

lebihx efisien,x baikx secarax konvensionalx maupunx elektronik. 

Sistemx pemberkasanx secarax umumx adalahx sistemx penyimpananx danx penemuanx 

kembalix arsipx yangx meliputix metodex klasifikasix danx pengindeksan,x pengaturanx danx 

penataanx berkas,x prosedurx pemberkasan,x peralatanx danx perlengkapan,x penemuanx 

kembali,x danx teknologix yangx digunakanx dalamx implementasix sistem.x Denganx 

demikianx dapatx disimpulkanx bahwax pemberkasan/fillingx adalahx prosesx pengaturanx 

danx penyimpananx arsipx secarax sistematis,x sehinggax arsipx tersebutx dapatx ditemukanx 

kembalix denganx mudah,x cepat,x danx tepatx apabilax diperlukan. 

Menurutx KBBIx pemberkasanx adalahx proses,x cara,x pembuatanx pemberkasanx 

berasalx darix katax berkas.x Pemberkasanx arsipx (filing)x adalahx penyusunanx arsipx yangx 

dilakukanx secarax sistematis,x logis,x kronologisx sesuaix denganx metodex pemberkasanx 

supayax arsipx mudah,x cepatx danx tepatx untukx ditemukanx kembali.x Adapunx menurutx 

Sugiartox (2005:57)x pemberkasanx arsipx aktifx terdirix dari:x nomorx berkas,x nomorx 

itemx arsip,x kodex klasifikasi,x uraianx informasix arsip,x tanggal,x jumlahx danx 

keterangan.x  

Secarax umumx dalamx pemberkasanx arsipx pemaganganx padax Bagianx Kelolax 

Pegawaix Nontetapx PDAMx Suryax Sembadax Kotax Surabayax terdirix darix beberapax 

prosesx diantaranyax yaitux  

1) Pemeriksaanx (Inspecting)x  

 Unitx kerjax melakukanx pemeriksaanx berkasx sebelumx dilakukanx pemrosesanx 

danx penyimpanan.x Pemeriksaanx inix dilakukanx untukx melihatx kelengkapanx berkasx 

misalnyax sepertix sesuaix denganx tujuanx danx sudahx selesaix pemrosesannya.x Biasanyax 

berkasx akanx dicekx perihalx lembarx disposisinyax untukx mengetahuix perihalx prosesx 
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darix berkasx tersebut.x Setelahx itu,x dilanjutkanx mengenaix pengelompokkan.x Halx inix 

karenax dix PDAMx Suryax Sembadax Surabayax parax siswa/mahasiswax biasanyax 

terdapatx duax pengajuanx yaitux pengajuanx magangx danx penelitian. 

2) Penentuanx Indexx (Indexing) 

Indeksx adalahx saranax penemuanx kembalix suratx denganx carax mengidentifisirx 

suratx melaluix penunjukkanx suatux tandax pengenalx yangx dapatx membedakanx suratx 

tersebutx denganx yangx lainnya.x Berkasx pemaganganx yangx terpilihx akanx diprosesx 

diberix tandax lembarx disposisix sebagaix pembedax denganx berkasx yangx tidakx terpilih. 

3) Pengkodeanx (Coding) 

Padax berkasx pengajuanx yangx masukx akanx diseleksix danx dipilihx sesuaix 

kebutuhan.x Dalamx halx pengajuanx magangx makax akanx diseleksix berdasarkanx 

kebutuhanx darix setiapx Bagianx dix PDAMx Suryax Sembadax Kotax Surabayax danx 

klasifikasix penjurusanx darix parax calonx pesertax magang.x Berkasx pengajuanx 

magang/penelitianx yangx telahx terpilihx kemudianx akanx diberix lembarx disposisix darix 

Bagianx Kelolax Pegawaix Nontetapx untukx kemudianx diprosesx danx dibuatkanx suratx 

balasan.x Lembarx disposisix jugax terdapatx nomorx urutx dix pojokx kananx atas. 

4) Penyortiranx (Shorting)x  

Setelahx dilakukanx pemeriksaanx tahapx selanjutnyax adalahx penyortiran.x Padax 

tahapx inix berkasx yangx masukx akanx dikelompokkan.x Pengelompokkanx inix 

berdasarkanx kriteriax pengajuanx darix parax siswa/mahasiswa.x Halx inix karenax dix 

PDAMx Suryax Sembadax Surabayax parax siswa/mahasiswax biasanyax terdapatx duax 

pengajuanx yaitux pengajuanx magangx danx penelitian. 

5) Pelabelanx (Labelling)x  

Labelisasix adalahx kegiatanx pemberianx tandax pengenalx berkasx padax tabx 

folderx ataux padax saranax penghimpunx berkasx suratx lain.x Labelx diketikx judulx berkasx 

ataux yangx ditetapkanx sebagaix indeksx selanjutnyax ditempelx padax guidex ataux tabx 

folderx dimanax berkasx suratx akanx disimpan. 

6) Penyimpananx (Storing)x  

Tahapx terakhirx padax prosesx penataanx arsipx adalahx memasukkanx arsipx kex 

dalamx tempatx penyimpanan.x Padax tahapx berkasx darix prosesx pengajuanx magangx 

ataux penelitianx yangx telahx melaluix tahapan-tahapanx sebelumnyax akanx dimasukkanx 

kex dalamx tempatx penyimpananx berupax folderx ataux map.x Begitux jugax denganx 

sertifikatx parax pesertax magangx yangx telahx selesaix akanx dilakukanx prosesx 

scannningx sebagaix arsipx pemaganganx Bagianx Kelolax Pegawaix Nontetap. 
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5. KESIMPULAN DAN SARAN 

Kegiatan pemberkasan pemagangan di PDAM Surya Sembada pada Bagian Kelola 

Pegawai Nontetap secara berjalan dengan baik. Namun, terdapat perbedaan antara teori 

mengenai pemberkasan dengan pelaksanaan pemberkasan pemagangan di PDAM Surya 

Sembada Kota Surabaya. Dimana pada PDAM Surya Sembada Kota Surabaya tidak ada proses 

tunjuk silang sehingga perlu adanya proses tunjuk silang. Hal ini dilakukan agar pada saat arsip 

tersebut berada di bagian lain tercatat melalui tunjuk silang untuk mengantisipasi hilangnya 

arsip. 

Kemudian dari pengalaman ketika menjalankan kegiatan Magang/Praktik Kerja 

Lapangan, penulis memberikan masukan agar PDAM Surya Sembada Kota Surabaya untuk 

pengajuan pemagangan mungkin bisa segera mewujudkan rencana pembuatan website yang 

dapat mewadahi pendaftaran bagi para peserta magang. Jika hal ini terjadi selain dapat 

memudahkan para pendafatar magang juga dapat memudahkan bagi PDAM Surya Sembada 

Kota Surabaya dalam penyeleksian peserta magang dan pengarsipan berkas peserta magang. 
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Terimakasih kepada seluruh bapak/ibu pada Bagian Kelola Pegawai Nontetap PDAM 

Surya Sembada Kota Surabaya yang tidak bisa disebutkan satu per satu, yang sudah 

memberikan penulis kesempatan untuk untuk melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan 

dan penyusunan artikel jurnal ini. Penulis juga mengucapkan terimakasih kepada Ibu Dyah 

Widowati, S.H., M.M sebagai dosen pembimbing telah mendampingi dan mengarahkan 

penulis dalam penyusunan artikel jurnal ini. 
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