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51 Kesimpulan

Pengelolaan arsip di PT Waskita Karya Proyek Pembangunan Bendungan
Jlantah menggunakan asas gabungan sentralisasi dan desentralisasi. Dokumen
financial yang berkaitan dengan aktivitas pembangunan proyek disimpan secara
terpusat di Divisi Site Administration sedangkan dokumen yang hanya menyangkut
Kinerja suatu divisi disimpan secara desentralisasi di divisi itu sendiri.

Penyimpanan arsip di Divisi Site Administration PT Waskita Karya Proyek
Pembangunan Bendungan Jlantah dilakukan secara manual dan digital.
Pengarsipan secara manual dilakukan untuk menyimpan dokumen Rencana bayar
dengan nominal di bawah 25 juta. Sedangkan dokumen Rencana Bayar dengan
nominal di atas 25 juta diarsip secara digital menggunakan SAP Logon.

Penyimpanan secara manual dilakukan dengan cara memasukkan dokumen
ke dalam map ordner. Pada map ordner diberikan informasi mengenai dokumen
yang disimpan di dalam map tersebut yang diklasifikasi berdasarkan pos yang
berlaku.

Kegiatan pengarsipan baik secara manual maupun digital mampu
memunculkan efisiensi waktu dan tenaga bagi petugas dan karyawan. Pengarsipan
yang baik akan berakibat pada kemudahan dalam pencarian dokumen sehingga
apabila sewaktu-waktu dokumen dibutuhkan, dokumen lebih mudah untuk

ditemukan.

5.2 Saran

Agar kinerja Site Administration Officer di PT Waskita Karya Proyek
Pembangunan Bendungan Jlantah menjadi semakin efektif, penulis menyarankan
agar petugas dapat menetapkan proses peminjaman dokumen untuk diterapkan di
Divisi Site Administration. Proses peminjaman dokumen sebaiknya menggunakan
kartu peminjaman agar petugas dapat mengetahui pihak yang sedang meminjam

dokumen tersebut. Dengan demikian, apabila dokumen yang sedang dipinjam itu
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dibutunkan kembali, petugas mengetahui siapa yang sedang menggunakan
dokumen tersebut.
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