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Abstrak
 

<b>ABSTRAK</b><br>

Rekod personil memiliki nilai yang sangat penting bagi kelangsungan hidup organisasi dan pegawai yang

bekerja pada organisasi tersebut. Namun, pengelolaan rekod personil seringkali diabaikan. Penelitian ini

membahas tentang pengelolaan rekod personil dalam hal pemberkasan filing yang dilakukan oleh unit SDM

FIA mulai dari penerimaan, pengklasifikasian, pengindeksan, dan penyimpanan rekod personil ke dalam

map. Penelitian ini bertujuan untuk menggambarkan kegiatan pemberkasan rekod personil yang dilakukan

oleh unit kerja SDM FIA UI. Metode studi kasus dilakukan untuk mengumpulkan data dari enam informan

yang terlibat dalam kegiatan pemberkasan rekod personil. Observasi menggambarkan proses kegiatan yang

berlangsung. Kegiatan pemberkasan rekod personil, staf SDM melakukan input metadata rekod ke dalam

daftar inventaris rekod personil, mengalihmediakan rekod untuk disimpan secara digital dan diupload ke

Sistem Informasi Kepegawaian UI. Rekod disimpan ke dalam map dengan indeks nama pemilik rekod. Staf

SDM menganggap pemberkasan rekod personil mengganggu kegiatan kerja mereka karena mereka tidak

menjadikan sistem pemberkasan sebagai bagian dari kehidupan mereka.

<hr>

<b>ABSTRACT</b><br>

The existence of personnel records has an essential value for the sustainability of the organization and

people working in the organization. However personnel records management is often neglected. This study

discusses the management of personnel management in terms of filing carried out by HR unit of Faculty of

Administrative Science FAS from receiving, classification, indexing, to storing the personnel records into

folders. The objective of this article composition is to illustrate the activities of personnel record filing

carried out by HR work unit of FAS UI. Case study method is implemented to collect data from six

informants involved in the activities of personnel record filing. In doing the personnel record filing

activities, HR staff media transfers the record to be digitally stored and uploaded in UI Personnel

Information System. HR staff among others does record metadata inputting to personnel record inventory

list. Records are stored into a folder with index names of personnel record owner. FAS HR staffs consider

personnel records filing disrupt their work activities since they do not make the filing system as part of their

life.
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