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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Administrasi adalah mekanisme kerja yang ditunjukkan dengan pekerjaan 

kantor yang terdiri dari beberapa tugas untuk kepentingan perusahaan secara 

keseluruhan. Maka tidaklah mengherankan bila administrasi adalah pekerjaan-

pekerjaan teknis yang secara langsung berurusan dengan data dan informasi yang 

dibutuhkan untuk kepentingan perusahaan. Secara umum, setiap perusahaan 

memiliki kegiatan yang khas. Surat menyurat, arsip penyimpanan dan pengolahan 

data, menghimpun, mencatat, menggandakan, mengirim serta menyimpan data 

dan informasi yang dibutuhkan oleh perusahaan dan sebagainya yang secara 

keseluruhan disebut kegiatan administrasi perkantoran. 

Dimensi penting dalam sebuah perusahaan adalah adanya kegiatan 

administrasi yang teratur, terencana dan tersusun dengan rapi agar memudahkan 

dalam pengawasan dan pengerjaannya untuk mendapatkan hasil pencapaian yang 

baik bagi perusahaan. Namun kegiatan administrasi yang dilakukan oleh 

perusahaan tidak selalu berjalan dengan lancar, adakalanya terkadang perusahaan 

mengalami hambatan-hambatan dalam setiap aktivitasnya. Maka dari itu, setiap 

perusahaan harus memiliki sistem prosedur administrasi yang baik dalam 

mengelola serta mengawasi kegiatan yang ada di dalam perusahaan. 

Prosedur penting dimiliki bagi suatu perusahaan agar segala sesuatu dapat 

dilakukan dan terlaksana dengan baik sesuai dengan tujuan perusahaan. Prosedur 

akan menjadi pedoman bagi perusahaan dan karyawan dalam menentukan 

aktivitas apa yang harus dilakukan untuk menjalankan suatu fungsi tertentu. 

Prosedur pengendalian dokumen merupakan salah satu poin penting dalam menja-



2 

 

 

 

lankan kegiatan organisasi dalam perusahaan yang membantu memperlancar 

jalannya pekerjaan-pekerjaan kantor. Prosedur adalah rangkaian kegiatan yang 

telah menjadi pola dan sudah ditentukan dalam melakukan suatu pekerjaan atau 

kegiatan. Pengendalian dokumen adalah segala kegiatan dari pembuatan hingga 

pemusnahan dokumen. Pelaksanaan pengendalian dokumen dibutuhkan suatu 

standar yang dapat dijadikan sebagai acuan. Setiap perusahaan tentunya memiliki 

standar yang berbeda dalam pengendalian dokumen. Pengendalian dokumen 

menurut Sistem Manajemen Mutu adalah kegiatan pengelolaan dan pengendalian 

dokumen-dokumen Sistem Manajemen Mutu yang mencakup pembuatan, 

distribusi, penggunaan perubahan dengan berdasarkan prosedur yang digunakan. 

Dokumen adalah salah satu bagian yang sangat penting dalam menunjang 

kelangsungan hidup perusahaan. Pada saat ini organisasi haruslah memiliki 

penanganan dokumen dengan baik dan benar. Dokumen sebagai salah satu 

sumber informasi terekam memiliki fungsi yang sangat penting untuk menunjang 

proses tersebut. Dokumen yang bersifat penting bagi kelangsungan perusahaan 

akan disimpan dan sewaktu-waktu akan digunakan kembali. 

Rencana Kerja dan Syarat-Syarat merupakan dokumen yang berisikan 

ketentuan-ketentuan yang dibuat oleh perencana sebagai prosedur yang harus 

diikuti oleh penyedia sebagai pedoman untuk melaksanakan proyek pekerjaan. 

Rencana Kerja dan Syarat-Syarat berisikan nama proyek berikut penjelasannya 

berupa jenis, besar dan lokasinya, serta tata cara pelaksanaan, syarat-syarat 

pekerjaan, syarat mutu pekerjaan dan keterangan-keterangan lain yang hanya 

dapat dijelaskan dalam bentuk tulisan. Tujuan adanya Dokumen Rencana Kerja 

dan Syarat-Syarat adalah agar pekerjaan yang dilaksanakan benar-benar 

berkualitas, sehingga tidak terjadi pelanggaran baik secara administrasi maupun 

dari segi teknis. 

Berdasarkan uraian diatas dapat diketahui bahwa Dokumen Rencana Kerja 

dan Syarat-Syarat memiliki peranan penting dalam pengerjaan proyek suatu 

perusahaan sehingga penulis tertarik untuk mengetahui bagaimana prosedur 

pengendalian dokumen rencana kerja dan syarat-syarat pada PT Adhi Persada 

Gedung. Penulis juga ingin mencari tahu kendala apa saja yang dihadapi PT Adhi 
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Persada Gedung dalam melaksanakan prosedur tersebut. Maka dari itu penulis 

mencoba memaparkan dan menggambarkan masalah yang ada dengan judul 

“Prosedur Pengendalian Dokumen Rencana Kerja dan Syarat-Syarat Pada 

PT Adhi Persada Gedung”. 

 

1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan uraian latar belakang di atas, maka penulis merumuskan 

masalah yang akan di bahas adalah sebagai berikut : 

a. Bagaimana Prosedur Pengendalian Dokumen Rencana Kerja dan Syarat-Syarat 

pada PT Adhi Persada Gedung ? 

b. Apa saja kendala yang dialami PT Adhi Persada Gedung dalam pengendalian 

Dokumen Rencana Kerja dan Syarat-Syarat ? 

 

1.3 Tujuan Penulisan 

Berdasarkan rumusan masalah di atas, maka penulisan ini mempunyai 

beberapa tujuan sebagai berikut : 

a. Untuk menjelaskan Prosedur Pengendalian Dokumen Rencana Kerja dan 

Syarat-Syarat pada PT Adhi Persada Gedung. 

b. Untuk menjelaskan kendala yang dialami PT Adhi Persada Gedung dalam 

pengendalian Dokumen Rencana Kerja dan Syarat-Syarat. 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

Dalam penulisan tugas akhir ini diharapkan dapat memberikan beberapa 

manfaat sebagai berikut : 

a. Bagi Penulis, membandingkan teori yang didapat di bangku perkuliahan dengan 

teori pelaksanaan dari perusahaan tentang pengendalian dokumen dan 

mendapatkan pengetahuan mengenai prosedur pengendalian Dokumen Rencana 

Kerja dan Syarat-Syarat. 

b. Bagi Perusahaan, sebagai bahan evaluasi bagi PT Adhi Persada Gedung, dalam 

pelaksanaan prosedur pengendalian Dokumen Rencana Kerja dan Syarat-Syarat. 
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Dari hasil evaluasi ini penulis dapat memberikan saran kepada PT Adhi Persada 

Gedung dalam mengembangkan kemajuan perusahaannya di masa yang akan 

datang. 

c. Bagi Ilmu Pengetahuan, dapat memberikan manfaat dalam pengembangan ilmu 

pengetahuan tentang prosedur pengendalian dokumen dan menjadi bahan 

referensi dalam dunia akademik atau bagi mahasiswa lain yang memiliki 

ketertarikan di bidang yang sama. 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

Metode pengumpulan data yang dilakukan penulis untuk mendapatkan 

bahan serta data dalam penulisan tugas akhir ini adalah sebagai berikut : 

a. Observasi 

Penulis melakukan pengamatan secara langsung ke perusahaan dalam bentuk 

praktik kerja lapangan dengan memahami dan mencatat data yang diperlukan 

mengenai prosedur pengendalian dokumen pada PT Adhi Persada Gedung. 

b. Wawancara 

Penulis mengumpulkan data dengan cara melakukan wawancara (tanya jawab) 

dengan pihak yang berhubungan dengan permasalahan yang ditinjau. Dalam 

metode ini penulis mewawancarai Ibu Helena selaku Project Engineering 

Manager dan Ibu Fitria Yulianti selaku Document Control Center. Daftar 

pertanyaan wawancara dapat dilihat pada lampiran 1. 

c. Dokumentasi 

Penulis mendapatkan salinan dokumen mengenai prosedur pengendalian 

Dokumen Rencana Kerja dan Syarat-Syarat pada PT Adhi Persada Gedung, 

serta mengumpulkan data-data dan informasi dari buku, jurnal, artikel maupun 

situs internet yang ada hubungannya dengan objek penelitian. 

 

1.6 Metode Analisis Data 

Metode yang digunakan dalam penulisan tugas akhir ini adalah metode 

deskriptif kualitatif. Metode deskriptif adalah mendeskripsikan dan menjabarkan 
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kegiatan prosedur pengendalian Dokumen Rencana Kerja dan Syarat-Syarat pada 

PT Adhi Persada Gedung sedangkan metode kualitatif adalah mengumpulkan data 

yang bersifat non-numerik dan melakukan analisis terhadap prosedur 

pengendalian Dokumen Rencana Kerja dan Syarat-Syarat pada PT Adhi Persada 

Gedung secara mendalam lalu menyusunnya sehingga menjadi bentuk laporan 

tugas akhir. Dengan demikian penulis menganalisis dan menguraikan data yang 

diperoleh dalam bentuk kalimat, gambar, flowchart, serta diinterpretasikan ke 

dalam penjelasan dari data yang diperoleh oleh penulis. 

 

1.7 Sistematika Penulisan 

Agar penulisan dan pembahasan tugas akhir ini mudah dipahami dan 

dianalisa, maka sistematika penulisan dibagi 5 (lima) bab yang terdiri dari : 

BAB I : Pendahuluan 

Merupakan bab yang menjadi gambaran umum dari seluruh isi materi 

dalam penulisan tugas akhir ini. Pada bab ini dijelaskan mengenai latar belakang, 

rumusan masalah, tujuan penulisan, manfaat penulisan, metode pengumpulan data, 

metode analisis data dan sistematika penulisan. 

BAB II : Landasan Teori 

Pada bab ini berisikan teori-teori yang relevan dan dapat digunakan untuk 

rujukan dalam pembuatan tugas akhir. 

BAB III : Gambaran Umum Perusahaan 

Pada bab ini membahas tentang sejarah singkat perusahaan, struktur 

organisasi perusahaan, visi dan misi perusahaan, nilai-nilai perusahaan, logo 

perusahaan dan proyek perusahaan. 

BAB IV : Pembahasan 

Dalam bab ini penulis memaparkan bagaimana prosedur pengendalian 

Dokumen Rencana Kerja dan Syarat-Syarat pada PT Adhi Persada Gedung dan 

kendala yg dihadapi dalam melakukan prosedur pengendalian Dokumen Rencana 

Kerja dan Syarat-Syarat pada PT Adhi Persada Gedung. 
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BAB V : Penutup 

Merupakan bab terakhir yang menjelaskan kesimpulan dari pembahasan 

bab-bab sebelumnya dan juga berisi saran-saran yang diperlukan bagi perusahaan 

sebagai bahan pertimbangan di masa yang akan datang. 
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BAB V 

PENUTUP 

 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan penjelasan pada bab sebelumnya tentang prosedur 

pengendalian Dokumen Rencana Kerja dan Syarat-Syarat pada PT Adhi Persada 

Gedung, maka penulis mengambil kesimpulan sebagai berikut : 

a. Pengendalian dokumen Rencana Kerja dan Syarat-Syarat sudah berjalan 

dengan baik sesuai dengan prosedur yang memiliki 4 tahapan yaitu : tahap 

awal/perencanaan, tahap pembuatan gambar pelaksanaan, tahap 

pelaksanaan pekerjaan dan tahap penyelesaian pekerjaan. Semua pekerjaan 

secara umum sesuai dengan teori di dalam BAB II subbab 2.5 halaman 14 

(perbandingan teori dan realita di perusahaan ada pada tabel 4.1). 

b. Secara umum tidak ada kendala karena prosedur sudah berjalan dengan 

baik, meskipun sudah berjalan dengan baik namun prosedur berjalan agak 

lambat sehingga pekerjaan kurang efisien. Seperti : pelaksanaan 

pengendalian dokumen masih dilakukan secara manual sehingga pekerjaan 

kurang efisien, adanya permasalahan peralatan kantor dan kendala pada 

pemeliharaan barang. 

 

5.2 Saran 

Berdasarkan pada kendala yang ada, penulis ingin memberikan saran yang 

diharapkan dapat menjadi masukan yang positif bagi PT Adhi Persada Gedung 

diantaranya sebagai berikut : 

a. Sebaiknya PT Adhi Persada Gedung menggunakan teknologi komputer dengan 

aplikasi agar pekerjaan lebih cepat dan tepat. Contohnya aplikasi dalam 

penyimpanan dokumen adalah E-Arsip. Hal ini dilakukan agar pencarian 

dokumen dapat dilakukan dengan cepat di masa mendatang. 

b. Agar perusahaan membuat aturan yang lebih tegas supaya teknisi yang 

mengatasi peralatan kantor bisa standby dan cepat bekerja. 
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c. Agar perusahaan membuat aturan yang lebih tegas supaya teknisi bagian 

pemeliharaan barang-barang  kantor bisa memeriksa dan mengkondisikan agar 

barang kantor selalu baik dan siap pakai.
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Lampiran 1 

 

Daftar Pertanyaan Wawancara 

 

a. Bagaimana Prosedur Pengendalian Dokumen Rencana Kerja dan Syarat pada 

PT Adhi Persada Gedung ? 

b. Apa saja kendala yang dialami PT Adhi Persada Gedung dalam pengendalian 

Dokumen Rencana Kerja dan Syarat-Syarat ? 
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Lampiran 2 

 

Struktur Organisasi PT Adhi Persada Gedung 

 
Sumber : PT Adhi Persada Gedung 
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Lampiran 3 

 

Kop Standar Gambar Pelaksanaan 

 
Sumber : PT Adhi Persada Gedung 
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Lampiran 4 

 

Format Daftar Penerimaan Gambar dan Distribusi 

 

Sumber : PT Adhi Persada Gedung 

 

 

 

 


