
Evaluasi Target

Sosialisasi A3

Before After

Membuat sistem reminder melalui outlook /teams/email untuk mengupdate data karyawan

Update data karyawan tidak dilakukan secara konsisten. Belum 
ada flow proses update data karyawan yang jelas.

Update data karyawan dilakukan secara konsisten. 
Sudah ada flow proses update data karyawan 
beserta link menuju lokasi folder atau form yan 
digunakan untuk update data karyawan.

Meningkatkan Persentase Kelengkapan Data Karyawan Melalui 
Standarisasi Proses Update Data Karyawan

Spesifik
Peningkatan presentase kelengkapan data karyawan

Measureable
Presentase kelengkapan data karyawan menjadi 100%

Achievable
Didukung dengan penyeragamaan proses update data karyawan

Reasonable
Tidak ada data karyawan yang tidak lengkap

Time-based
 Mei - Juni 2026

A3 REPORT IMPROVEMENT Disetujui Diperiksa

Data karyawan merupakan salah satu informasi penting yang digunakan sebagai dasar dalam pengelolaan kompetensi 
personel, pemenuhan persyaratan sistem manajemen, serta sebagai bukti kompetensi yang diperlukan dalam kegiatan 
operasional laboratorium. Data karyawan harus selalu diperbarui dan dijaga kelengkapannya agar informasi yang tersedia 
sesuai dengan kondisi aktual.

Berdasarkan hasil audit internal, ditemukan bahwa masih terdapat data karyawan yang belum lengkap, khususnya terkait 
riwayat training dan sharing knowledge yang telah diikuti. Beberapa kegiatan pengembangan kompetensi telah 
dilaksanakan, namun belum seluruhnya tercatat atau diperbarui pada data karyawan. Kondisi ini menyebabkan informasi 
kompetensi personel tidak sepenuhnya menggambarkan kemampuan aktual karyawan dan menyulitkan proses penelusuran 
(traceability) terhadap pelatihan yang telah diikuti.

Berdasarkan kondisi tersebut, diperlukan suatu improvement melalui standarisasi proses update data karyawan agar setiap 
kegiatan training dan sharing knowledge dapat terdokumentasi secara konsisten, tepat waktu, dan mudah ditelusuri. 
Dengan adanya standar proses yang jelas, diharapkan persentase kelengkapan data karyawan dapat meningkat serta 
mendukung pemenuhan persyaratan sistem manajemen dan kesiapan menghadapi audit.
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I. MENENTUKAN TEMA
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VIII. STANDARISASI & TINDAK LANJUT 

IV. ANALISA PENYEBAB

V. Rencana Penaggulangan 

VI. Penanggulangan

a.Standarisasi  

a. Tindak Lanjut
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Data karyawan belum lengkap

Data training dan sharing knowledge belum diperbarui

Tidak ada proses update data karyawan yang dilakukan secara konsisten

Belum ada alur kerja terperinci yang mengatur update data karyawan setelah training 
dan sharing knowledge

Belum terdapat standarisasi proses update data karyawan setelah pelaksanaan training 
dan sharing knowledge
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