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ABSTRAK  

 

Laporan ini bertujuan untuk memahami proses pengarsipan dokumen Engineering 

serta mengidentifikasi kendala yang dihadapi guna meningkatkan efisiensi 

pengelolaan arsip. Rumusan masalah meliputi bagaimana upaya yang dapat 

dilakukan untuk meningkatkan efisiensi pengarsipan serta apa saja hambatan yang 

terjadi dalam proses tersebut. Metode yang digunakan meliputi partisipasi aktif 

dalam kegiatan Document Control, wawancara dengan staf Engineering, observasi 

langsung terhadap alur kerja pengarsipan, dan studi literatur terkait manajemen 

arsip, manajemen mutu, serta sistem pengarsipan digital. Hasil magang 

menunjukkan bahwa proses pengarsipan di PT Megayasa telah berjalan terstruktur 

melalui tahapan pemeriksaan, pengindeksan, penyortiran, penyimpanan, dan 

pemeliharaan, baik dalam bentuk fisik maupun digital. Penerapan prinsip 

manajemen mutu, layout yang efisien, dan konsep lean production membantu 

mengurangi pemborosan waktu serta meningkatkan produktivitas. Kendala yang 

ditemukan antara lain gangguan perangkat printer/scanner, keterbatasan ruang 

arsip fisik, dan koneksi internet yang tidak stabil. 

Kesimpulannya, sistem pengarsipan sudah efektif namun memerlukan optimalisasi 

pada infrastruktur penunjang. Saran yang diajukan meliputi perawatan rutin dan 

penyediaan perangkat cadangan, redesain tata letak ruang arsip dengan sistem 

rotasi, penggunaan koneksi internet yang lebih stabil dengan jaringan cadangan, 

serta implementasi sistem manajemen dokumen berbasis web atau cloud untuk 

meningkatkan efisiensi dan keamanan. 

Kata kunci: pengarsipan, dokumen engineering, manajemen arsip, efisiensi. 
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ABSTRACK 

 

This report aims to understand the process of archiving Engineering documents and 

identify the obstacles faced in order to improve the efficiency of archive 

management. The problem formulation includes how efforts can be made to 

improve archiving efficiency and what obstacles occur in the process. The methods 

used include active participation in Document Control activities, interviews with 

Engineering staff, direct observation of archiving workflows, and literature studies 

related to archive management, quality management, and digital archiving systems. 

The results of the internship show that the archiving process at PT Megayasa has 

been structured through the stages of examination, indexing, sorting, storage, and 

maintenance, both in physical and digital form. The application of quality 

management principles, efficient layouts, and lean production concepts help reduce 

time wastage and increase productivity. Obstacles encountered include 

printer/scanner device interruptions, limited physical archive space, and unstable 

internet connections. 

In conclusion, the archiving system is effective but requires optimization of the 

supporting infrastructure. Suggestions include routine maintenance and provision 

of backup devices, redesigning the layout of the archive room with a rotation system, 

using a more stable internet connection with a backup network, and implementing 

a web or cloud-based document management system to improve efficiency and 

security. 

Keywords: archiving, engineering documents, archive management, efficiency. 
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