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Abstract. In the modern era, data management has become a crucial element in 

organizational operations, including BPJS Employment in Indonesia. The main focus of 

this journal is to improve the efficiency and accuracy of data input procedures and 

scanning of participant guarantee archive files, so that it is hoped that it can contribute 

to the development of these procedures. In this journal, a theoretical study regarding data 

input procedures and transferring BPJS Employment archive files is explained. The 

research method uses direct observation, allowing researchers to understand the 

operational dynamics of BPJS Employment. The results and discussion include research 

tasks in the general division including data input, file scanning, and file searching. The 

conclusion highlights the importance of data classification, accuracy of data input, and 

file retention. Suggestions involve system development and staff training at BPJS 

Employment Juanda Branch. 
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Abstrak. Di era modern, manajemen data menjadi elemen krusial dalam operasional 

organisasi, termasuk BPJS Ketenagakerjaan di Indonesia. Fokus utama  dari jurnal ini 

adalah meningkatkan efisiensi dan akurasi prosedur input data dan pemindaian berkas 

arsip jaminan peserta, sehingga diharapkan dapat memberikan kontribusi pada 

pengembangan prosedur tersebut. Dalam jurnal ini, dijelaskan kajian teoritis mengenai  

prosedur input data dan pemindahan berkas arsip BPJS Ketenagakerjaan. Metode 

penelitian menggunakan observasi langsung, memungkinkan peneliti memahami 

dinamika operasional BPJS Ketenagakerjaan. Hasil dan pembahasan mencakup tugas 

peneliti dalam divisi umum meliputi input data, pemindaian berkas, dan pencarian berkas. 

Kesimpulan menyoroti pentingnya klasifikasi data, keakuratan input data, dan 

penyimpanan berkas. Saran melibatkan pengembangan sistem, dan pelatihan staf di BPJS 

Ketenagakerjaan Cabang Juanda. 

Kata Kunci: Input Data, Pemindahan Arsip, BPJS 

LATAR BELAKANG 

Dalam era modern saat ini, manajemen data menjadi elemen krusial dalam 

operasional suatu organisasi atau lembaga, termasuk Badan Penyelenggara Jaminan 

402

mailto:21042010034@student.ipnjatim.ac.id


Sosial (BPJS) Ketenagakerjaan yang memiliki peran penting dalam melindungi pekerja 

dan tenaga kerja di Indonesia. Salah satu aspek yang membutuhkan kehati-hatian dan 

keakuratan adalah prosedur input data dan pemindaian arsip jaminan kepesertaan. 

Cabang BPJS Ketenagakerjaan di Juanda, sebagai perwakilan lembaga ini, 

memiliki tanggung jawab untuk mengelola jaminan kepesertaan tenaga kerja. Dalam 

upaya meningkatkan efisiensi dan akurasi dalam pengelolaan data, fokus utama tertuju 

pada prosedur input data dan pemindaian berkas arsip jaminan kepesertaan. 

Laporan magang ini disusun sebagai hasil pengalaman dan observasi mahasiswa 

magang di BPJS Ketenagakerjaan Cabang Juanda. Melalui magang ini, diharapkan 

mahasiswa dapat memahami, mengeksplorasi, dan memberikan kontribusi untuk 

pengembangan prosedur input data dan pemindaian berkas arsip jaminan kepesertaan 

agar lebih efektif dan efisien. 

Keberhasilan pemahaman dan peningkatan prosedur ini menjadi kunci dalam 

meningkatkan akurasi data, mengurangi potensi kesalahan, dan mempercepat akses 

informasi terkait jaminan kepesertaan. Dengan mengoptimalkan proses input data dan 

pemindaian berkas arsip, diharapkan BPJS Ketenagakerjaan Cabang Juanda mampu 

memberikan pelayanan yang lebih baik kepada peserta dan memenuhi standar tata kelola 

data yang baik. 

Laporan magang ini diharapkan mampu menyajikan solusi atau rekomendasi untuk 

meningkatkan efektivitas prosedur input data dan pemindaian berkas arsip jaminan 

kepesertaan. Dengan demikian, BPJS Ketenagakerjaan Cabang Juanda dapat terus 

berkembang dan memberikan kontribusi maksimal dalam perlindungan sosial bagi tenaga 

kerja di Indonesia. 

 

KAJIAN TEORITIS 

BPJS Ketenagakerjaan 

BPJS Ketenagakerjaan adalah lembaga di Indonesia yang bertanggung jawab dalam 

menyelenggarakan program jaminan sosial bagi tenaga kerja. BPJS Ketenagakerjaan 

didirikan untuk memberikan perlindungan sosial kepada pekerja dan tenaga kerja di 

Indonesia melalui program jaminan kecelakaan kerja, jaminan kematian, jaminan hari 

tua, dan jaminan pensiun. 

Berikut adalah beberapa aspek penting terkait dengan BPJS Ketenagakerjaan: 

a. BPJS Ketenagakerjaan menyediakan perlindungan bagi pekerja terhadap risiko 

kecelakaan kerja atau penyakit akibat pekerjaan. Ini mencakup biaya 

pengobatan, santunan cacat, dan santunan kematian jika terjadi kecelakaan kerja. 

b. Program ini memberikan santunan kepada ahli waris pekerja yang meninggal 

dunia, baik karena kecelakaan kerja maupun karena penyakit yang berkaitan 

dengan pekerjaan. 

c. BPJS Ketenagakerjaan memberikan jaminan untuk masa pensiun atau hari tua 

pekerja. Ini mencakup pemberian uang sekaligus atau diberikan dalam bentuk 

pensiun bulanan. 
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d. Pekerja yang telah mencapai usia pensiun berhak menerima jaminan pensiun 

sebagai bentuk penggantian penghasilan setelah pensiun. 

e. Program jaminan sosial BPJS Ketenagakerjaan dibiayai oleh iuran yang 

dibayarkan oleh perusahaan dan pekerja. Besaran iuran tergantung pada tingkat 

risiko pekerjaan dan pendapatan pekerja. 

f. Perusahaan wajib mendaftarkan pekerjanya ke BPJS Ketenagakerjaan dan 

membayar iuran secara teratur. BPJS Ketenagakerjaan melakukan administrasi 

terkait kepesertaan, pemrosesan klaim, dan manajemen dana. 

Prosedur Input Data 

Proses input data dalam konteks teknologi informasi dan sistem komputer 

melibatkan pengumpulan, pemasukan, atau penyediaan data ke dalam suatu sistem 

untuk diolah lebih lanjut. Berikut adalah gambaran umum mengenai proses input data 

menurut para ahli 

a. Kenneth C. Laudon dan Jane P. Laudon 

Dalam buku "Management Information Systems," Laudon dan Laudon 

menyatakan bahwa proses input data melibatkan pengumpulan data dari sumber-

sumber internal dan eksternal, pemasukan data ke dalam sistem informasi, dan 

validasi data untuk memastikan keakuratannya. 

b. James A. O'Brien dan George M. Marakas 

Dalam "Introduction to Information Systems," O'Brien dan Marakas 

menjelaskan bahwa proses input data melibatkan perolehan data dari sumber 

internal dan eksternal, kemudian data tersebut diinput ke dalam sistem melalui 

berbagai metode seperti keyboard, mouse, scanner, atau sensor lainnya. 

     secara umum, prosedur input data melibatkan langkah-langkah berikut: 

1. Identifikasi Kebutuhan Data 

Tentukan jenis data yang diperlukan untuk keperluan sistem atau proyek. 

Pahami format dan struktur data yang dibutuhkan. 

2. Pengumpulan Data: 

Identifikasi sumber data yang diperlukan. 

Kumpulkan data dari sumber-sumber yang relevan, seperti formulir, database, atau 

sensor. 

3. Validasi Data: 

Pastikan data yang dikumpulkan sesuai dengan kebutuhan. 

Periksa keakuratan, kelengkapan, dan konsistensi data. 

4. Pembersihan Data: 

Identifikasi dan atasi data yang tidak valid, duplikat, atau tidak lengkap. 

Normalisasikan data jika perlu. 

5. Konversi Format Data: 
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Sesuaikan format data jika diperlukan, misalnya, konversi tanggal atau pengubahan 

format teks. 

6. Entri Manual atau Otomatis: 

Jika diperlukan, data dapat dimasukkan secara manual oleh operator. 

Automatisasi proses input data jika memungkinkan, seperti penggunaan skrip atau 

antarmuka pemrograman aplikasi (API). 

7. Verifikasi Data: 

Setelah data dimasukkan, lakukan verifikasi untuk memastikan bahwa data yang 

dimasukkan sesuai dengan yang diharapkan. 

8. Simpan Data: 

Tentukan tempat penyimpanan data, seperti basis data atau penyimpanan file. 

Prosedur Pemindaian Data 

       Proses pemindaian berkas, terutama dalam konteks digital atau elektronik, 

melibatkan penggunaan perangkat lunak atau perangkat keras untuk mengubah dokumen 

fisik menjadi format digital yang dapat diakses dan diolah. Berikut adalah beberapa 

langkah dalam proses pemindaian berkas menurut para ahli: 

1) Persiapan Berkas 

Para ahli menekankan pentingnya persiapan berkas sebelum pemindaian. Ini 

melibatkan penghilangan klip, staples, atau benda-benda asing lainnya yang dapat 

menghambat proses pemindaian. 

2) Pengaturan Pemindaian 

Menyesuaikan pengaturan pemindai untuk mencocokkan jenis dokumen dan 

mencapai kualitas pemindaian yang baik. 

3) Penyimpanan dan Manajemen 

a) Penyimpanan Elektronik: 

       Menyimpan hasil pemindaian dalam bentuk file elektronik, sering kali dalam 

sistem manajemen dokumen. 

b) Manajemen Versi 

Jika diperlukan, mengelola versi dokumen untuk memastikan informasi yang 

dikelola selalu yang terbaru. 

 

METODE PENELITIAN 

Penelitian ini menggunakan metode observasi langsung melalui pelaksanaan 

magang di lapangan. Pendekatan observasional ini memungkinkan peneliti untuk secara 

langsung mengamati dan memahami praktik serta proses yang terjadi dalam konteks 

studi, yakni Badan Penyelenggara Jaminan Sosial (BPJS) Ketenagakerjaan Cabang 

Juanda. Dengan melakukan magang di lembaga ini, peneliti dapat mendapatkan wawasan 

mendalam tentang prosedur input data dan pemindaian berkas arsip jaminan kepesertaan, 

yang menjadi fokus penelitian. Melalui pengamatan langsung ini, peneliti dapat menggali 
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pemahaman praktis dan konkreto mengenai tantangan, kebijakan, dan dinamika 

operasional BPJS Ketenagakerjaan, serta memberikan kontribusi dalam pengembangan 

prosedur input data dan pemindaian berkas arsip untuk meningkatkan efektivitas dan 

efisiensi dalam pengelolaan data kepesertaan tenaga kerja. 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

Dalam kurun waktu magang selama 120 hari di BPJS Ketenagakerjaan Cabang 

Juanda, penulis ditempatkan di divisi umum yang bertanggung jawab atas proses 

pengarsipan berkas jaminan sosial kepesertaan. Tugas yang diemban melibatkan 

pembantuannya dalam proses input data, pemindaian berkas, dan pencarian berkas 

jaminan kepesertaan. Metodologi penyelesaian tugas mencakup langkah-langkah detail, 

seperti input data dengan mencatat informasi pada berkas ke dalam sistem, pemindaian 

dengan tahapan persiapan, penempatan dokumen pada scanner, pengaturan area scanning, 

proses scanning utama, dan pemeriksaan serta penyimpanan file. Selain itu, penulis juga 

terlibat dalam pencarian berkas menggunakan fitur pencarian yang ada dalam suatu 

sistem spreadsheet. 

Pentingnya klasifikasi data yang efektif menjadi salah satu pembelajaran baru bagi 

penulis. Memahami teknik pengelompokan informasi ke dalam kategori yang jelas dan 

terstruktur tidak hanya memudahkan manajemen data, tetapi juga menjadi dasar yang 

kuat untuk proses selanjutnya, seperti pemindaian berkas. Keakuratan dan ketepatan 

dalam input data juga menjadi fokus utama, dengan pemahaman bahwa kesalahan kecil 

dapat berdampak besar pada informasi jaminan kepesertaan. 

Dalam konteks penyimpanan berkas, penulis menyadari bahwa identifikasi berkas 

bukan hanya sebagai tanda pengenal, melainkan langkah penting untuk memudahkan 

pencarian dan akses informasi di masa depan. Organisasi penyimpanan berkas yang baik 

dapat memberikan kontribusi positif terhadap efisiensi operasional BPJS 

Ketenagakerjaan. 

Pada tahap pemindaian berkas, penulis memperoleh keterampilan baru dalam 

mengoperasikan perangkat dan sistem untuk mengonversi dokumen fisik menjadi data 

digital. Keahlian dalam melakukan pemindaian dengan akurat dan efisien menjadi bagian 

penting dari keterampilan yang dikuasai penulis, bersama dengan pemahaman tentang 

pentingnya menjaga integritas dan keamanan data selama proses pemindaian. 

Secara keseluruhan, pengalaman magang ini memberikan pemahaman yang 

mendalam tentang proses klasifikasi, input data, dan pemindaian berkas arsip jaminan 

kepesertaan di BPJS Ketenagakerjaan. Selain pengetahuan yang diperoleh, keterampilan 

praktis yang didapatkan juga dapat menjadi modal berharga untuk diterapkan di masa 

depan. 

KESIMPULAN DAN SARAN 

Kesimpulan 

Dari pengalaman magang selama 120 hari di BPJS Ketenagakerjaan Cabang 

Juanda, dapat disimpulkan bahwa proses input data, pemindaian berkas, dan pencarian 

berkas jaminan kepesertaan merupakan bagian integral dari operasional lembaga ini. 

Pentingnya klasifikasi data, keakuratan input data, dan organisasi penyimpanan berkas 

menjadi aspek kritis dalam upaya menjaga efisiensi dan efektivitas pengelolaan informasi 
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kepesertaan tenaga kerja. Selain itu, pemahaman tentang proses pemindaian berkas dan 

keamanan data menjadi keterampilan berharga yang diperoleh selama magang. 

Saran 

a. Mengusulkan pengembangan atau peningkatan sistem yang digunakan dalam 

proses input data dan pemindaian berkas. Sistem yang lebih modern dan user-

friendly dapat meningkatkan efisiensi operasional serta meminimalkan risiko 

kesalahan. 

b. Mendorong pihak BPJS Ketenagakerjaan untuk memberikan pelatihan dan 

sertifikasi kepada para staf terkait dalam bidang pengelolaan data dan arsip. Ini 

dapat meningkatkan profesionalisme dan keterampilan dalam menjalankan tugas-

tugas terkait administrasi kepesertaan. 

c. Mengusulkan implementasi teknologi keamanan data yang lebih canggih untuk 

melindungi informasi kepesertaan tenaga kerja. Penggunaan enkripsi dan 

pengamanan data secara menyeluruh dapat membantu mencegah potensi ancaman 

keamanan. 

d. Menyarankan dilakukannya audit internal secara rutin untuk mengevaluasi 

keefektifan prosedur input data dan pemindaian berkas. Hal ini dapat membantu 

mendeteksi potensi perbaikan dan memastikan kepatuhan terhadap standar tata 

kelola data yang baik. 

e. Mendorong peningkatan kerjasama antardivisi di dalam organisasi. Koordinasi 

yang baik antara divisi umum dan divisi terkait lainnya dapat mempercepat proses 

pencarian berkas dan meminimalkan potensi kesalahan. 
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