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“If your dreams don’t scare you, they are too small1” 

 

 

 
1 Richard Branson 
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RINGKASAN 

 

Kegiatan Pengarsipan untuk Meningkatkan Layanan Administrasi di PT 

Waskita Karya Proyek Pembangunan Bendungan Jlantah Karanganyar; 

Mega Maria Regina; 4105019029; 2022; Universitas Katolik Widya Mandala 

Surabaya 

 

Laporan Tugas Akhir ini dibuat untuk memberikan gambaran mengenai kegiatan 

pengelolaan arsip di PT Waskita Karya Proyek Pembangunan Bendungan Jlantah 

Karanganyar. Dalam Laporan Tugas Akhir ini dijabarkan mengenai pengelolaan 

arsip khususnya di Divisi Site Administration yang meliputi penyimpanan arsip, 

asas arsip, fungsi arsip, dan manfaat arsip. Dalam melakukan pengelolaan arsip, 

perusahaan ini menggunakan asas gabungan sentralisasi dan desentralisasi. 

Dokumen financial dan personal disimpan secara sentralisasi di Divisi Site 

Administration dan dokumen rahasia disimpan secara desentralisasi di divisi itu 

sendiri. Penyimpanan arsip dilakukan secara manual dan digital atau elektronik. 

Penyimpanan secara manual disimpan di dalam map ordner dan penyimpanan 

secara digital disimpan dalam System Application and Processing (SAP). Kendala 

dalam pelaksanaan kegiatan pengarsipan ialah perusahaan tidak menggunakan 

kartu peminjaman sebagai sarana untuk mengetahui keberadaan fisik arsip saat 

arsip dipinjam. Penulis menyarankan agar Divisi SA membuat kartu arsip untuk 

melacak dan mengetahui letak arsip saat dipinjam. Penggunaan kartu peminjaman 

dapat meminimalisir kehilangan dokumen, meningkatkan efisiensi waktu, dan 

menjaga agar dokumen tidak rusak.  

 

Kata kunci; Pengarsipan, Administrasi, PT Waskita Karya Proyek Pembangunan 

Bendungan Jlantah 
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ABSTRACT 

 

Archiving Activities to Improve Administrative Services at PT Waskita Karya 

Jlantah Dam Construction Project Karanganyar; Mega Maria Regina; 

4105019029; 2022; Widya Mandala Surabaya Catholic University 

 

This final paper provides an overview of archive management activities at PT 

Waskita Karya Jlantah Dam Construction Project Karanganyar. This Final Project 

Report describes archive management, especially in the Site Administration 

Division, including archive storage, archive principles, archive functions, and 

archive benefits. In managing records, this company uses a combination of 

centralized and decentralized principles. Financial and personal documents are 

stored centrally in the Site Administration Division, and confidential documents are 

stored in a decentralized manner by the division itself. Archive storage is done 

manually and digitally or electronically. Manual storage is stored in folder orders, 

and digital storage is stored in System Application and Processing (SAP). The 

obstacle in carrying out archiving activities is that the company does not use a loan 

card as a means to find out the physical existence of the archive when the archive 

is borrowed. The author suggests that the SA Division create a file card to track 

and find out where the archive is when it is borrowed. The use of loan cards can 

minimize document loss, increase time efficiency, and keep documents from being 

damaged. 

 

Keywords: Archiving, Administration, PT Waskita Karya Dam Construction 

Project Jlantah 


