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ABSTRAK
Pengarsipan dokumen merupakan suatu kegiatan yang sangat penting dalam sebuah perusahaan karena menjadi landasan legalitas perusahaan yang merupakan bukti nyata dari transaksi bisnis, kontrak, dan komunikasi yang telah terjadi. Dengan menyimpan dokumen-dokumen ini, perusahaan dapat mempertahankan kepatuhan terhadap peraturan perundang-undangan yang berlaku, serta menghindari risiko hukum yang dapat mengancam kelangsungan bisnis di masa mendatang. Metode pelaksanaaan yang digunakan adalah observasi secara langsung dengan cara mengamati dan terjun secara langsung selama proses kegiatan tersebut berlangsung. Hasil penelitian menunjukkan bahwa kendala utama yang dihadapi meliputi kurangnya sistem pengelolaan dokumen yang terintegrasi, dan pemanfaatan teknologi informasi yang belum optimal. Rekomendasi dari pelaksanaan observasi ini meliputi penerapan sistem manajemen dokumen berbasis digital, serta penegakan kebijakan dan prosedur yang lebih ketat untuk menjaga integritas dan keamanan dokumen. Implementasi rekomendasi ini diharapkan dapat meningkatkan tata kelola dokumen yang lebih efisien, aman, dan sesuai dengan ketentuan hukum yang berlaku.
Kata kunci : Tata kelola dokumen perusahaan, Dokumen hukum perusahaan, Manajemen dokumen berbasis digital


ABSRACT
Archiving documents is a very important activity in a company because it is the basis for the company's legality which is concrete evidence of business transactions, contracts and communications that have occurred. By storing these documents, companies can maintain compliance with applicable laws and regulations, as well as avoid legal risks that could threaten business continuity in the future. The implementation method used is direct observation by observing and being involved directly during the activity process. The research results show that the main obstacles faced include the lack of an integrated document management system, and the use of information technology that is not yet optimal. Recommendations from the implementation of this observation include the implementation of a digital-based document management system, as well as the enforcement of stricter policies and procedures to maintain document integrity and security. Implementation of these recommendations is expected to improve document management that is more efficient, safe and in accordance with applicable legal provisions.
Keywords: Corporate document management, corporate legal documents, digital-based document management
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PENDAHULUAN
Magang merupakan salah satu tahapan penting dalam proses pendidikan tinggi, yang memungkinkan mahasiswa untuk mengaplikasikan pengetahuan teoretis yang telah diperoleh di bangku kuliah ke dalam praktik kerja nyata. Melalui program magang, mahasiswa mendapatkan kesempatan untuk merasakan langsung dinamika dunia kerja, meningkatkan keterampilan praktis, serta memahami berbagai aspek profesionalisme yang akan berguna dalam karir mereka di masa depan. Mahasiswa harus mengevaluasi kesiapan skill mereka dengan kondisi kerja di lapangan. Program ini termasuk ke dalam bidang mata kuliah wajib jenjang program (S1) pada jurusan Administrasi Bisnis, Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik, Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya
Mengingat pentingnya kegiatan tersebut, penulis melaksanakan kegiatan magang di PT PDS (Pelindo Daya Sejahtera) pada Divisi Biro Hukum dan Sekretaris Perusahaan. Divisi ini memiliki peran yang sangat vital dalam perusahaan terhadap peraturan perundang-undangan, mengelola dokumentasi legal, serta menjaga komunikasi yang efektif antara manajemen dan pemegang saham. Selain itu, Divisi Biro Hukum dan Sekretaris Perusahaan juga bertanggung jawab dalam menyusun kontrak, memberikan nasihat hukum, serta menyelesaikan berbagai permasalahan hukum yang mungkin timbul.
Anak Perusahaan dari PT Pelindo, PT Pelindo Daya Sejahtera (PDS) menyediakan layanan manajemen SDM dan outsourcing. PT Pelabuhan Indonesia (Persero) berkomitmen meningkatkan kesejahteraan pekerja outsourcing dengan mendirikan PT PDS. Dengan mengelola sumber daya manusia dengan baik dan profesional, kesejahteraan pekerja outsourcing dapat terjamin tanpa mengorbankan keharusan untuk mematuhi seluruh peraturan dan ketentuan terkait. Lebih dari 17.000 pekerja eksternal saat ini berada di bawah manajemen PDS, tersebar di seluruh wilayah kerja PT Pelabuhan Indonesia (Persero). Para pekerja ini melakukan berbagai pekerjaan, termasuk keamanan, tenaga kebersihan, operator peralatan pengangkat dan transportasi, dukungan back office, dan layanan pelanggan.
Berdasarkan informasi yang telah diuraikan diatas maka dalam proses pelaksanaan program kegiatan magang ini memiliki tujuan, yaitu :
1. Memberikan mahasiswa pengalaman yang belajar langsung dari pekerjaannya (experiential learning). Mahasiswa akan memperoleh kemampuan hardskill dan softskill selama magang.
2. Meningkatkan kemampuan mahasiswa untuk memenuhi tuntutan industri saat ini dan masa depan.
3. Meningkatkan rasa percaya diri siswa sebagai mahasiswa.
4. Mengenali permasalahan yang dihadapi pada sektor ini dan melakukan evaluasi.
5. Mengumpulkan data terkait rencana studi untuk menyempurnakan kurikulum.
Dengan adanya pelaksanaan program ini diharapkan agar mahasiswa dapat mengintegrasikan teori yang telah dipelajari dengan praktik di lapangan, sehingga mampu menjadi profesional yang kompeten dan siap menghadapi tantangan di dunia kerja. Kegiatan magang ini juga memberikan kesempatan untuk berkolaborasi dengan berbagai pihak dalam perusahaan, meningkatkan kemampuan komunikasi, serta memahami etika dan budaya kerja yang berlaku di lingkungan korporat. Dengan demikian, pengalaman magang ini diharapkan dapat memberikan kontribusi positif bagi perkembangan karir penulis di masa depan.
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METODE PELAKSANAAN
Metode yang digunakan selama menjalankan program ini dengan cara pemberian orientasi lingkungan intansi, observasi secara langsung, pelatihan dan pendampian dari instansi terkait. Program ini berjalan dengan durasi waktu 40 hari kerja tertanggal 15 Januari 2024 hingga 1 Maret 2024 yang dilaksanakan di PT Pelindo Daya Sejahtera yang bertempatkan di Jl. Perak Timur No.620, Kelurahan Perak Utara, Kecamatan Pabean Cantikan, Surabaya, Jawa Timur. Selama program ini berlangsung penulis berkesempatan untuk melaksakan Praktek Kerja Langsung (PKL) atau magang pada divisi biro hukum dan sekretaris perusahaan.
Dalam pelaksanaan programnya, penulis mendapatkan tugas atau job description untuk membuat surat (baik kontrak kerja maupun perjanjian antar Perusahaan), menginput data, memonitoring data, merekap dan mengarsipkan data, membantu dalam proses penyusunan dan revisi kontrak, melakukan penelitian hukum, mendampingi dalam rapat-rapat perusahaan, penyusunan dokumen hukum, pendampingan dalam negosiasi kontrak, pengelolaan administrasi perusahaan, menyebarkan surat perjanjan melalui email ke seluruh jajaran staff manajemen yang berkepentingan, membuat infografis mengenai peraturan direksi, dan membuat design foto mengenai peringatan hari besar maupun berbagai informasi yang akan dipublikasikan di seluruh sosial media perusahaan.Penginputan data
Pengelolaan data
Pengelompokan data
Mengarsipkan data

Gambar 1. Diagram Metode Pelaksanaan Kegiatan

Berikut merupakan uraian terkait dari metode pelaksanaan program kegiatan Praktek Kerja Lapangan (PKL) atau magang yang tertera pada diagram diatas :
1. Penginputan Data
Input diartikan sebagai perangkat keras yang digunakan untuk memasukkan data ke dalam computer. Data merupakanKumpulan informasi atau rincian tentang sesuatu yang ditemukan melalui penelusuran sumber tertentu. Jadi penginputan data adalah proses memasukkan informasi yang valid atau benar ke dalam perangkat lunak untuk menghindari terjadinya kesalahan pada penulisan manual sehingga dilakukannya penginputan data melalui perangkat lunak atau komputer yang harus sesuai dan valid dengan data tersebut. Arikunto (2002 : 56) Penginputan data memiliki arti proses pemindahan data dari fisik menjadi digital ke dalam komputer.
Penginputan data merupakan langkah awal dalam proses pengarsipan data dokumen Perusahaan. Pada saat data dokumen baik surat perjanjian Perusahaan, surat kontrak antar
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Perusahaan, dokumen-dokumen hukum masuk pada email maupun Alamat kantor Perusahaan penulis menyaring dan mengumpulkan menjadi satu seluruh surat yang masuk baik melalui online (email) maupun offline.
2. Pengelompokan Data
Menyortir, membagi, atau mensegmentasi data menjadi beberapa kelompok (cluster) berdasarkan atribut tertentu yang diinginkan dikenal dengan istilah pengelompokan atau clustering. Pengelompokan data bertujuan agar kelompok data tersebut dapat dikenali dan kemudian diberi label yang diperlukan, meskipun label data tersebut belum diketahui (Prasetyo E., 2012). Clustering merupakan pengelompokan memisahkan data menjadi beberapa kelompok berdasarkan karakteristik. Kualitas masing-masing kelompok pada awalnya tidak ditentukan sebelumnya, sebaliknya mereka diamati berdasarkan karakter data dalam suatu kelompok yang berbeda dari yang lain dalam hal homogenitas.
Seluruh dokumen dan surat yang masuk ke perusahaan melalui proses pengelompokan data dokumen, baik dari segi jenis dokumen, durasi waktu, dan urgensi dokumen. Ada beberapa jenis dokumen surat perjanjian pada PT Pelindo Daya Sejahtera, diantaranya :
1. File User
Kelompok data ini berisikan surat-surat perjanjian antar perusahaan yang dimana PT Pelindo Daya Sejahtera berada pada pihak kedua atau pihak ketiga. Dalam dokumen ini PT Pelindo Daya Sejahtera berposisi sebagai pihak penyedia layanan jasa. Yang nantinya isi seluruh surat perjanjian berisikan kontrak perjanjian antar Perusahaan.
2. File Vendor
Dalam dokumen surat perjanjian vendor ini berisikan surat perjanjian yang dimana PT Pelindo Daya Sejahtera berada pada pihak pertama dan berperan sebagai pengguna layanan dari perusahaan maupun mitra Kerjasama lain.
3. File Perjanjian Kerjasama (PKS)
Dokumen perjanjian kerjasama (PKS) berisikan perjanjian kerjasama dan kontrak baik antara PT Pelindo Daya Sejahtera dengan instansi maupun mitra perusahaan lain. Surat perjanjian ini dapat berupa MoU dan MoA.
4. File Perdir
3. Pengelolaan Data
Vercellis (2009:6) mengartikan data sebagai representasi fakta yang disusun secara sistematis. Menurut Wawan dan Munir (2006:1), data adalah suatu nilai yang mewakili gambaran suatu objek atau peristiwa di samping representasi suatu fakta.
Seluruh dokumen yang telah masuk ke Perusahaan nantinya akan dipilah oleh sekretaris perushaan. Pemilihan ini bertujuan untuk memudahkan dalam pengelompokan jenis-jenis dokumen Perusahaan. Setelah dokumen dikelompokkan berdasarkan jenis dokumen, maka
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dokumen dan surat perjanjian akan diolah dan dilakukan digitalisasi dengan penginputan infomasi yang awalnya masuk melalui email Perusahaan maupun dikirim secara langsung ke Alamat kantor Perusahaan, nantinya dokumen akan melalui proses pengecekaan, bahkan revisi surat perjanjian atau kontrak jika diperlukan.
4. Mengarsipkan Data
Badri (2007) mengartikan kearsipan sebagai proses pembuatan, penerimaan, pengumpulan, pengorganisasian, pengendalian, pemeliharaan, dan pemeliharaan arsip sekaligus mempersiapkannya menurut sistem tertentu. Setiap institusi perusahaan, baik pemerintah maupun swasta, sering kali melakukan pengarsipan sebagai bagian dari tugas kantor atau administratifnya (Surojo, 2006). Pengarsipan selanjutnya adalah proses menjaga agar catatan-catatan yang diarsipkan tetap terorganisir dan disimpan sesuai dengan sistem file yang telah ditentukan.
Proses pengarsipan data dalam setiap Perusahaan merupakan bagian kegiatan yang paling vital dalam menjaga keamanan data dokumen untuk menjaga Perusahaan dari berbagai resiko yang akan terjadi mendatang. Dalam konteks ini, Divisi Biro Hukum dan Sekretaris Perusahaan pada PT Pelindo Daya Sejahtera memegang peranan penting dalam memastikan bahwa setiap aktivitas perusahaan berjalan sesuai dengan perundang-undangan yang berlaku sehingga perusahaan dapat tetap menjaga hubungan yang baik antara manajemen dan pemegang saham. Divisi Biro Hukum bertanggung jawab untuk menangani berbagai aspek hukum, mulai dari penyusunan kontrak, analisis risiko hukum, hingga penyelesaian sengketa. Sementara itu, Sekretaris Perusahaan bertugas untuk mengelola dokumentasi perusahaan, memfasilitasi rapat- rapat penting, dan memastikan komunikasi yang efektif antara perusahaan dengan para pemangku kepentingan.

HASIL dan PEMBAHASAN
Selama proses pelaksanaan program magang di PT Pelindo Daya Sejahtera sebagai tim biro hukum dan sekretaris perusahaan dengan durasi waktu 40 hari kerja, penulis mendapat banyak pengalaman dan ilmu pengetahuan baru tentang sistematis kinerja PT Pelindo Daya Sejahtera serta berbagai macam pengetahuan mengenai jenis surat perjanjian, pengelolaaan sumber daya manusia tenaga alih daya, serta pasal-pasal yang sangat penting dalam dokumen surat perjanjian perusahaan. Misalnya saja ketika penulis pertama kali magang di PT Pelindo Daya Sejahtera, penulis berupaya menghafalkan dan memilah-milah berbagai jenis perjanjian perusahaan dengan baik agar tidak ada kekeliruan dalam klasifikasi pengelompokan jenis surat perjanjian, dapat membiasakan diri dalam mengerjakan tugas yang di berikan sesuai tepat waktu, serta dapat meningkatkan kerja sama dan komunikasi mahasiswa di lingkungan kerja.Dukungan lingkungan yang sehat pada PT Pelindo Daya Sejahtera dan banyaknya ilmu pengetahuan serta bimbingan yang diberikan oleh para staff turut membantu proses peningkatan skill penulis selaku mahasiswa magang sehingga dapat menyelesaikan program Praktek Kerja Lapangan (PKL) dengan baik dan benar.
Program kegiatan magang yang telah dilakukan penulis selaku mahasiswa memberikan hasil diantaranya :
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1. Penyusunan dan Peninjauan Kontrak
Mahasiswa terlibat langsung dalam proses penyusunan dan peninjauan berbagai kontrak bisnis. Pengalaman ini memberikan wawasan tentang komponen-komponen penting dalam kontrak serta alur yang diperlukan untuk memastikan kesesuaian peraturan perundang-undangan yang berlaku.
2. Analisis Kasus Hukum
Mahasiswa melakukan analisis terhadap berbagai kasus hukum yang dihadapi perusahaan, baik kasus internal maupun eksternal. Kegiatan ini meliputi penelitian peraturan terkait, penyusunan opini hukum, dan rekomendasi tindakan yang harus diambil oleh perusahaan.
3. Pengelolaan Dokumen Perusahaan
Pengalaman dalam mengelola dokumen perusahaan, termasuk notulen rapat, laporan tahunan, dan dokumen legal lainnya, membantu mahasiswa memahami pentingnya pengarsipan yang baik dan prosedur administrasi yang efektif dalam mendukung operasional perusahaan.
4. Pendampingan dalam Rapat Perusahaan
Mahasiswa ikut serta dalam persiapan dan pelaksanaan rapat-rapat penting, seperti rapat dewan direksi dan rapat umum pemegang saham. Keterlibatan ini memberikan wawasan tentang prosedur rapat, etika, dan komunikasi yang efektif dalam lingkungan korporat.
5. Penanganan Sengketa Hukum
Mahasiswa membantu dalam proses penyelesaian sengketa hukum, baik melalui mediasi maupun litigasi. Ini termasuk penyusunan dokumen gugatan, menghadiri persidangan, dan mendampingi pengacara perusahaan dalam proses hukum.
6. Penyusunan Laporan Hukum
Mahasiswa belajar menyusun laporan hukum yang meliputi analisis risiko, kajian regulasi, dan rekomendasi kebijakan perusahaan. Kegiatan ini meningkatkan kemampuan analitis dan pemahaman tentang dinamika regulasi yang mempengaruhi bisnis perusahaan.
7. Pengembangan Kebijakan Perusahaan
Mahasiswa terlibat dalam pengembangan dan peninjauan kebijakan internal perusahaan, yang meliputi kode etik, kebijakan kepatuhan, dan pedoman operasional lainnya. Ini membantu mahasiswa memahami bagaimana kebijakan tersebut diimplementasikan untuk menjaga integritas dan kepatuhan perusahaan.
8. Pelatihan dan Pembelajaran
Selama magang, mahasiswa mengikuti beberapa pelatihan dan workshop yang dilaksanakan oleh perusahaan untuk meningkatkan pengetahuan dan keterampilan mereka. Pelatihan ini mencakup topik-topik seperti hukum perusahaan, manajemen risiko, dan etika profesional.
9. Evaluasi dan Umpan Balik
Mahasiswa menerima evaluasi berkala dari supervisor mengenai kinerja dan kemajuan mereka. Umpan balik ini sangat penting untuk mengidentifikasi area yang perlu ditingkatkan dan memotivasi mahasiswa untuk terus berkembang.

Dengan berbagai hasil dan pengalaman yang diperoleh selama magang di Divisi Biro Hukum dan Sekretaris Perusahaan PT Pelindo Daya Sejahtera, mahasiswa tidak hanya memperoleh keterampilan teknis dan praktis, tetapi juga pemahaman yang lebih dalam tentang peran hukum dan administrasi dalam mendukung operasional perusahaan. Pengalaman ini
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menjadi fondasi yang kuat bagi perkembangan karir profesional penulis selaku mahasiswa di masa depan.
[image: ]
Gambar 2. Penginputan Dokumen
[image: ]
Gambar 3. Pengelompokan Jenis Dokumen



KESIMPULAN DAN SARAN
Program pelaksanaan magang di Divisi Biro Hukum dan Sekretaris Perusahaan PT Pelindo Daya Sejahtera memberikan pengalaman berharga dan wawasan mendalam tentang praktik hukum dan administrasi perusahaan. Mahasiswa memperoleh kesempatan untuk menerapkan pengetahuan teoretis yang telah dipelajari di bangku kuliah dalam situasi nyata, serta mengembangkan keterampilan praktis yang esensial untuk karir di bidang hukum dan administrasi. Mahasiswa mendapatkan wawasan komprehensif mengenai penyusunan dan peninjauan kontrak, penanganan sengketa hukum, serta pengelolaan dokumen dan administrasi perusahaan. Pengalaman ini memperkaya pemahaman mahasiswa tentang dinamika dan kompleksitas yang terlibat dalam operasional perusahaan. Melalui keterlibatan langsung dalam
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berbagai tugas, mahasiswa meningkatkan keterampilan praktis seperti analisis hukum, penelitian regulasi, penyusunan dokumen hukum, dan manajemen administrasi. Keterampilan ini sangat penting untuk kesiapan mereka menghadapi tantangan di dunia kerja.
Berdasarkan pengalaman magang yang telah dijalani, ada beberapa saran yang dapat diberikan untuk meningkatkan program magang di Divisi Biro Hukum dan Sekretaris Perusahaan PT Pelindo Daya Sejahtera, penulis memberikan saran agar Program orientasi yang lebih komprehensif dan terstruktur dapat membantu mahasiswa untuk lebih cepat beradaptasi dengan lingkungan kerja dan memahami tugas serta tanggung jawab mereka. Selain keterampilan teknis, program magang sebaiknya juga fokus pada pengembangan soft skills seperti keterampilan komunikasi, kepemimpinan, manajemen waktu, dan pemecahan masalah. Ini dapat dilakukan melalui pelatihan, workshop, dan sesi mentoring. Dengan menerapkan saran-saran ini, diharapkan program magang di Divisi Biro Hukum dan Sekretaris Perusahaan PT Pelindo Daya Sejahtera dapat terus ditingkatkan, memberikan pengalaman belajar yang lebih baik, dan mempersiapkan mahasiswa untuk sukses dalam karir mereka di masa depan.
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