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Abstrak

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui faktor-faktor penyebab kesalahan dalam pengelolaan arsip dokumen
internal pada bagian Document Control Center (DCC) di PT Sanbe Farma Unit 1, serta memberikan solusi untuk
mengatasi permasalahan tersebut. Metode penelitian yang digunakan adalah deskriptif dengan pendekatan
kualitatif melalui teknik wawancara, observasi lapangan, studi pustaka, dan studi dokumenter. Hasil penelitian
menunjukkan adanya empat permasalahan utama, yaitu kesalahan penyimpanan dokumen berdasarkan nomor,
kesalahan penyimpanan dokumen berdasarkan kategori, kesalahan penyimpanan dokumen berdasarkan
departemen, serta keterbatasan ruang penyimpanan dokumen. Penelitian ini menyarankan dapat meningkatkan
efektivitas, efisiensi, dan keteraturan pengelolaan arsip sehingga mendukung kelancaran operasional perusahaan.

Kata kunci : Pengarsipan, Dokumen, Arsip, Document Control Center (DCC)

1. Pendahuluan

PT Sanbe Farma merupakan salah satu perusahaan
farmasi terkemuka di Indonesia yang didirikan pada
tanggal 28 Juni 1974 oleh Drs. Jahja Santoso, Apt.
Sejak awal berdirinya, perusahaan ini berkomitmen
untuk memproduksi obat-obatan berkualitas guna
memenuhi kebutuhan kesehatan masyarakat. Seiring
dengan perkembangannya, PT Sanbe Farma terus
meningkatkan  kapasitas  produksinya  dengan
mendirikan beberapa unit produksi, salah satunya
adalah PT Sanbe Farma Unit 1 yang mulai beroperasi
pada tahun 1980 dan berlokasi di JI. Industri 1 No. 9
Cimahi. PT Sanbe Farma Unit 1 memiliki peran
penting dalam menyediakan berbagai jenis produk
farmasi, seperti obat non-beta laktam, non-
sefalosporin, obat hormon, serta obat hewan
(veterinary). Produk-produk yang dihasilkan di unit
ini memiliki kontribusi besar dalam dunia kesehatan,
baik untuk manusia maupun hewan. Dengan kapasitas
produksi yang besar dan beragam, diperlukan sistem
manajemen dokumen yang baik guna memastikan
setiap proses produksi, pengawasan mutu, dan
distribusi produk berjalan sesuai standar yang telah
ditetapkan. Di PT Sanbe Farma Unit 1 terdapat bagian
DocumentControl Center (DCC) yangmengeloladan
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mengarsipkan dokumen internal perusahaan. Secara
umum, DCC memiliki peran penting dalam
memastikan bahwa semua dokumen internal dan
eksternal dikelola dengan baik, akurat, dan sesuai
dengan regulasi yang berlaku. Tugas utama DCC
meliputi pengelolaan dokumen, pengendalian versi
dokumen, penyimpanan dan pengarsipan, distribusi
dokumen, memastikan kepatuhan regulasi, serta
memberikan pelatihan dan dukungan kepada karyawan
mengenai  pengelolaan  dokumen. DCC juga
berhubungan erat dengan berbagai departemen lain di
PT Sanbe Farma Unit 1, seperti departemen QA
(Quality Assurance), QC (Quality Control), PPIC
(Production  Planning and Inventory Control),
Produksi, CA (Compliance Assurance), serta Plant
Manager. Ketika suatu departemen membutuhkan
dokumen tertentu, mereka akan mengajukan
permintaan ke DCC. Begitu pula saat ada dokumen
baru yang harus diregistrasi, pembuatan atau revisi
dokumen, semua proses tersebut harus melalui DCC
untuk dicatat, disimpan, dan didistribusikan. Selain itu,
DCC bertanggung jawab untuk mendistribusikan
salinan dokumen ke masing-masing departemen terkait
guna mendukung kelancaran operasional perusahaan.
Pengelolaan dokumen di bagian DCC masih
menghadapi beberapa kendala. Permasalahan yang
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1.

sering terjadi adalah kesalahan dalam penempatan
nomor dokumen saat pengarsipan di bantex, salah
kategori penyimpanan dokumen dalam lemari arsip,
misalnya dokumen PM (Pharmaceutical/Obat
Manusia) disimpan di kategori VT (Veterinary/Obat
Hewan), serta kesalahan dalam memasukkan
dokumen ke bantex departemen yang tidak sesuai,
misalnya dokumen milik QA (Quality Assurance)
disimpan pada bantex QC (Quality Control). Selain
itu, keterbatasan ruang arsip di mana ruang yang
tersedia tidak mencukupi untuk menampung seluruh
dokumen yang ada, sehingga dokumen tidak tertata
rapi. Banyak dokumen lama yang belum disortir atau
dipisahkan yang menyebabkan dokumen menumpuk
dan membuat proses pengarsipan maupun pencarian
dokumen menjadi kurang efisien. Kondisi ini dapat
menghambat kelancaran operasional DCC dalam
memenuhi kebutuhan dokumen dari
berbagai departemen., Dengan demikian peran DCC
yang sangat penting dalam memastikan dokumen
tersimpan dengan baik dan mudah diakses,
pengelolaan pengarsipan dokumen harus dilakukan
secara optimal agar tidak menghambat proses kerja di
PT Sanbe Farma Unit 1. Oleh karena itu, penulis
tertarik untuk melakukan penelitian dengan judul
"PENGELOLAAN ARSIP DOKUMEN INTERNAL

PADA BAGIAN DOCUMENT CONTROL
CENTER (DCC)
DI PT SANBE FARMA UNIT 1.”
Rumusan masalahnya sebagai berikut :

Apa faktor yang menyebabkan terjadinya

kesalahan dalam penyimpanan dokumen antar
departemen di PT Sanbe Farma?

Apa faktor yang menyebabkan penyimpanan
dokumen salah kategoridi PT Sanbe Farma?
Apa faktor yang menyebabkan terjadinya
kesalahan  dalam  penyimpanan  dokumen
berdasarkan nomor di PT Sanbe Farma?
Bagaimana solusi untuk mengatasi keterbatasan
ruang penyimpanan arsip agar proses pengarsipan
menjadi efisien?

Adapun yang menjadi tujuan dalam penelitian jurnal
ini meliputi:
Untuk mengetahui apa faktor yang menyebabkan

terjadimya kesalahan dalam penyimpanan
dokumen antar departemen di PT Sanbe Farma.

Untuk mengetahui apa faktor yang menyebabkan
penyimpanan dokumen salah kategoridi PT Sanbe
Farma.

Untuk mengetahui apa faktor yang menyebabkan
terjadinya kesalahan dalam penyimpanan nomor
dokumendi PT Sanbe Farma.

Untuk mengetahui bagaimana solusi mengatasi
keterbatasan ruang penyimpanan arsip agar proses
pengarsipan menjadi efisien
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Adapun kegunaan hasil skripsi minor ini adalah
sebagai berikut:

1. Secara Teori, Penelitian ini diharapkan dapat
menambah  wawasan mengenai  manajemen
pengarsipan  dokumen dalam  perusahaan,
khususnya dalam pengelolaan dokumen internal di
Document Control Center (DCC)

2. Secara Praktis, peneliti sangat berharap pada hasil
penelitian ini memiliki manfaat bagi :

a. Bagi Perusahaan. Untuk  dijadikan
rekomendasi untuk meningkatkan sistem
pengarsipan dokumen di DCC PT Sanbe
Farma Unit 1. Dengan pengelolaan dokumen
yang lebih terstruktur, perusahaan dapat
mengurangi kesalahan dalam penyimpanan
dan mempercepat proses pencarian dokumen.

b. Bagi penulis/pembaca, Untuk dijadikan
wawasan mengenai pentingnya manajemen
dokumen vyang baik dalam mendukung
efektivitas kerja di suatu Perusahaan.

2. Metode Penelitian

2.1. Metode Penelitian

Metode penelitian adalah pendekatan yang
digunakan untuk mempelajari dan memahami
masalah yang akan diteliti, baik dalam bidang ilmu
sosial, humaniora, maupun ilmu lainnya (Ali, 2021).
Metode penelitian yang penulis gunakan adalah
analisis deskriptif dengan pendekatan kualitatif.
Pendekatan kualitatif dalam penelitian adalah teknik
di mana hasil-hasilnya tidak diperoleh melalui
prosedur statistik atau perhitungan numerik lainnya
(Salistiyo, 2023), yaitu metode yang menganalisis
data, mendeskripsikan dan  menggambarkan
permasalahan yang terjadi pada bagian Document
Control Center (DCC) di PT Sanbe Farma Unit 1.
2.2. Objek Penelitian

Objek penelitian adalah masalah yang akan
digunakan sebagai bahan penelitian untuk memecahkan
masalah tersebut. Maka dari itu, objek penelitian yang
penulis teliti yaitu mengenai Pengelolaan Pengarsipan
Dokumen Internal pada Bagian Document Control
Center (DCC) di PT Sanbe Farma Unit 1.
2.3. Teknik Pengumpulan Data

Teknik pengumpulan data adalah metode atau
prosedur yang digunakan untuk mengumpulkan
informasi dari subjek penelitian melalui pengamatan,
wawancara, kuesioner, atau sumber data lainnya yang
dikenal sebagai teknik pengumpulan data.
(Nashrullah etal., 2023)
Dalam penulisan tugas akhir ini, penulis menggunak
an 4 (empat) teknik pengumpulan data. Teknik-tekni
k tersebutialah:
1. Wawancara

Wawancara adalah interaksi antara dua pihak yang
saling memberikan informasi melalui sesi tanya
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jawab yang bertujuan untuk membangun
pemahaman mengenai topik tertentu dalam
konteks penelitian ini (Siti, 2022). Penenlitian ini
dilakukan tanya jawab dengan staff terkait di PT
Sanbe Farma Unit 1 tentang pengelolaan
pengarsipan dokumen internal yang dilakukan saat
ini, wawancara dilakukan dengan lbu Neva Elysia
Adiwinata sebagai Staff DCC di PT Sanbe Farma
Unit 1.

2. Observasi Lapangan
Observasi lapangan yaitu metode pengumpulan
data yang dilakukan dengan melihat dan
memahami keadaan yang diselidiki dan akan
efektif jika tujuan penelitian diprioritaskan (hamda
et al., 2023). Peneliti melakukan pengamatan
langsung melalui praktik kerja lapangan yang
ditempatkan pada bagian Document Control
Center (DCC) di PT Sanbe Farma Unit 1.

3. StudiPustaka
Studi Pustaka merupakan kegiatan penelitian yang
bertujuan  untuk  menguji  berbagai  teori
berdasarkan referensi akademis seperti disertasi
dan artikel yang diterbitkan dalam jurnal
penelitian, (Setiawan et al., 2023), Pada penelitian
ini penulis membaca dan mempelajari buku serta
jumal yang berkaitan dengan judul. Penulis
menggunakan buku yang berjudul "Manajemen
Kerasipan, Zulkifli Amsyah” yang diterbitkan
oleh PT Gramedia Pustaka Utama.

4. Studi Dokumenter
Studi dokumenter tidak hanya mengumpulkan dan
merekam informasi atau melaporkannya dalam
bentuk kutipan dari berbagai dokumen (Jeka et al,
2024). Studi dokumenter dipahami sebagai metode
pengumpulan data yang diperoleh melalui analisis
terhadap dokumen yang berkaitan dengan
Pengelolaan Pengarsipan Dokumen Internal pada
bagian Document Control Center (DCC) di PT
Sanbe Farma Unit 1.

3. KajianPustaka

Pengarsipan merupakan salah satu bagian
penting dari kegiatan administrasi di lingkungan
organisasi atau instansi. Pengarsipan didefinisikan
sebagai  kegiatan  yang  mencakup  proses
pengumpulan, pencatatan, pengorganisasian,
penyimpanan, pemeliharaan, hingga pemusnahan
dokumen atau arsip secara sistematis. Tujuan dari
pengarsipan adalah untuk memastikan bahwa
dokumen dan informasi yang tersimpan dapat diakses
dengan mudah, terjaga keamanannya, serta tersusun
secara teratur. (Waruwu et al., 2024). Pengarsipan
merupakan proses pencatatan kegiatan atau peristiwa
dalam berbagai bentuk dan media, yang disesuaikan
dengan perkembangan teknologi informasi dan
komunikas. Kegiatan pengarsipan sangat erat
kaitannya dengan kegiatan administrasi. Setiap
aktivitas administrasi pasti menghasilkan arsip, dan
seiring waktu jumlah arsip tersebut akan terus
bertambah. Jika tidak dikelola dengan baik, maka
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arsip akan kehilangan fungsinya dan beruban menjadi

tumpukan dokumen yang sulit diakses ketika
dibutuhkan. (Damansyah, Tengku., Mujahid, Tamimi.,
Amanda, Syahfira., Putri, Julia, Eka., Hasibuan,
Fritriani, 2022).

Berdasarkan kedua pendapat tersebut, dapat
disimpulkan bahwa pengarsipan merupakan suatu
proses manajerial dalam administrasi yang mencakup
kegiatan pencatatan, pengumpulan, pengorganisasian,
penyimpanan, hingga pemusnahan dokumen secara
sistematis, dengan tujuan untuk menjaga keteraturan,
kemudahan akses, serta keamanan informasi, dan
disesuaikan  dengan  perkembangan  teknologi
informasi agar dapat mendukung efektivitas dan
efisiensi operasional organisasi.

Pengarsipan  berperan  untuk  memastikan
dokumen ilmiah tersimpan dengan baik dan dapat
diakses kembali saat diperlukan, baik untuk proses
review, evaluasi, maupun dokumentasi capaian
kinerja. fungsi pengarsipan tidak hanya menyangkut
teknis penyimpanan, tetapi juga mendukung
profesionalisme dalam penyelenggaraan manajemen
jurnal dan sebagai alat untuk meningkatkan
akuntabilitas serta kualitas layanan publikasi ilmiah.
(Karmila, 2020). Fungsi pengarsipan tidak hanya
terbatas pada penyimpanan dokumen, melainkan juga
menyangkut  proses  pengumpulan,  klasifikasi,
penyusunan, hingga penyusutan dan pemusnahan
arsip sesuai dengan siklus hidupnya. Tanpa
pengelolaan yang baik, fungsi tersebut tidak akan
berjalan secara optimal. Fungsi pengarsipan
merupakan elemen penting dalam proses manajemen
organisasi. (Syahbani & Christiani, 2020).

Dari pandangan kedua ahli tersebut, dapat
dirumuskan bahwa pengarsipan memiliki fungsi tidak
hanya berperan sebagai sarana penyimpanan
dokumen, tetapi juga mencakup seluruh proses
pengelolaan arsip secara sistematis mulai dari
pengumpulan, klasifikasi, penyusunan, hingga
penyusutan dan pemusnahan. Fungsi ini menjadi
bagian penting dalam mendukung manajemen
organisasi maupun publikasi ilmiah, karena mampu
menjamin keteraturan, kemudahan akses,
akuntabilitas, serta kualitas informasi  yang
dibutuhkan dalam proses pengambilan keputusan,
evaluasi, dan dokumentasi kinerja secara profesional.

Dokumen adalah setiap objek yang dimaknai
manusia sebagai penyampai pesan, selama memenuhi
lima aspek utama: indexicality (penunjukan makna),
plurality (kemajemukan makna), fixity (kestabilan
bentuk), documentality (fungsi sosial dan historis), dan
productivity (kemampuan melahirkan dokumen baru).
Dokumen tidak lagi hanya dimaknai sebagai naskah
berbasis teks atau benda mati dua atau tiga dimensi,
tetapi juga mencakup objek hidup dan digital yang
dimaknai serta digunakan manusia sebagai media
komunikasi dan informasi. (Yudhawasthi, 2023).
Dokumen merupakan sumber data penting yang dapat
berupatulisan, cetakan, atau rekaman lainnya, seperti
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video, film, atau foto, yang berisi informasi atau
keterangan penting dan dapat dijadikan sebagai alat
bukti terhadap suatu peristiwa atau kejadian tertentu.
Dokumen juga dipahami sebagai barang berharga
yang harus dijaga dan dilindungi, karena memiliki
fungsi legal dan administratif, terutama dalam
konteks pelayanan publik. (Awwaludin, 2023)

Berdasarkan kedua pendapat tersebut dapat
disimpulkan bahwa dokumen merupakan objek atau
media yang dimaknai dan digunakan manusia sebagai
penyampai pesan dan sumber informasi penting, baik
dalam bentuk fisik, digital, maupun audiovisual, yang
memiliki nilai komunikasi, historis, legal, dan
administratif. Dokumen tidak hanya berfungsi sebagai
bukti atas suatu peristiwa, tetapi juga memainkan
peran penting dalam sistem informasi, arsip, serta
mendukung berbagai kebutuhan organisasi dan
pelayanan publik secara profesional dan terstruktur.

Dokumen internal merupakan bagian dari data
sekunder yang sangat penting dalam mendukung
penelitian dan pengambilan keputusan keuangan
serta pengelolaan lingkungan perusahaan. Dokumen
internal merujuk pada data atau laporan yang dibuat,
diterbitkan, dan dikelola oleh instansi atau
perusahaan itu sendiri. Dokumen internal ini bersifat
tidak dipublikasikan secara bebas kepada masyarakat
luas, namun sangat penting bagi proses analisis dan
evaluasi internal perusahaan terhadap kinerja dan
pencapaian tujuannya. (Performance, 2024)
Dokumen internal merupakan catatan atau rekaman
informasi yang dihasilkan oleh unit-unit untuk
mendukung fungsi manajerial, administratif, dan
operasional, yang tidak dimaksudkan untuk
disebarluaskan ke pihak eksternal. (Masitoh, S., &
Sodig, M, 2021).

Berdasarkan kedua pendapat tersebut dapat
disimpulkan bahwa dokumen internal adalah
Berdasarkan kedua pendapat tersebut dapat
disimpulkan bahwa dokumen internal adalah catatan
atau rekaman informasi yang dihasilkan, dikelola, dan
digunakan oleh suatu organisasi atau perusahaan
untuk keperluan internal, baik dalam mendukung
fungsi manajerial, administratif, maupun operasional.
Dokumen ini bersifat terbatas dan tidak untuk
disebarluaskan ke  pihak  eksternal  karena
mengandung data penting yang digunakan dalam
proses analisis, evaluasi kinerja, serta pengambilan
keputusan strategisorganisasi..

Arsip merupakan catatan perjalanan sebagai
memori kolektif suatu lembaga. Arsip yang dikelola
dengan baik dan dapat ditemukan kembali secara
cepat menjadi sebuah indikator pencapaian bagi suatu
lembaga atau unit pengelola arsip. Dalam dunia
administrasi, arsip memiliki nilai strategis, baik
sebagai sumber informasi, alat bukti hukum, maupun
sebagai memori institusi. (Kowey & Poserattu, 2024).
Menurut (Dina Rosiana et al., 2024) Arsip dipahami
sebagai rekaman kegiatan yang memuat informasi
atau bukti pelaksanaan suatu kegiatan, sehingga
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menjadl sumber yang valid saat dibutuhkan kembali.
Dengan demikian, arsip bukan hanya berfungsi sebagai
dokumentasi masa lalu, melainkan juga sebagai
landasan penting bagi pengambilan keputusan di masa
kini dan masa depan. Secara umum, arsip dapat
diklasifikasikan berdasarkan berbagai aspek, seperti
fungsinya, bentuknya, dan sumber penciptanya. Dalam
konteks personal maupun kelembagaan,
pengelompokan arsip sangat penting  untuk
mempermudah pengelolaan dan penemuan kembali
dokumen saat diperlukan.(Sari, 2022).

Menurut (Sudanto & Aprianna, 2024) tugas DCC
meliputi pengumpulan, pengorganisasian,
penyimpanan, hingga distribusi dokumen, baik dalam
bentuk fisik maupun digital. Tugas ini mencakup pula
proses scanning, rename file, pengisian master list,
hingga pengarsipan dalam map proyek. Hal ini
menunjukkan bahwa DCC bukan sekadar menyimpan,
tetapi juga memastikan ketersediaan, akurasi, dan
keabsahan dokumen secara menyeluruh. Dengan kata
lain, fungsi DCC identik dengan bagian pengelola
penyimpanan arsip, namun cakupannya lebih luas
karena menyangkut kendali mutu dan manajemen
dokumen secara menyeluruh. Sedangkan menurut
(Gaur, 2022) DCC (Document Control Center)tidak
hanya penting untuk penyimpanan semata, melainkan
juga untuk menjamin akurasi, transparansi, keamanan,
dan kemudahan akses atas informasi proyek.
Document Controller bertugas membangun sistem
manajemen dokumen sejak awal proyek, serta
bertanggung jawab atas alur keluar masuk dokumen
dan menjamin bahwa semua dokumen terdigitalisasi
dan terlindungi dari akses yang tidak sah. Dalam
konteks ini, DCC menjadi pusat kendali atas seluruh
sistem dokumentasi yang juga mencakup kegiatan
pengarsipan—yang menjadikannya sangat sepadan
dengan bagian pengelola penyimpanan arsip.

Berdasarkan kedua pendapat tersebut dapat
disimpulkan bahwa DCC (Document Control Center)
merupakan suatu unit kerja yang memiliki fungsi
strategis dalam pengelolaan dokumen organisasi, baik
fisik maupun digital, yang tidak hanya berfokus pada
penyimpanan arsip semata, tetapi juga mencakup
pengendalian  mutu  dokumen, pendistribusian,
pengamanan, penelusuran versi, serta kemudahan
akses terhadap dokumen yang akurat dan sah. DCC
dapat disamakan dengan bagian pengelola
penyimpanan arsip karena keduanya menangani
penyimpanan informasi penting, namun DCC
memiliki cakupan tanggung jawab yang lebih luas
karena berperan sebagai pusat pengendali alur
dokumentasi dan menjamin keteraturan serta
kepatuhan terhadap standar manajemen mutu.

4. Hasil Penelitian

Penelitian ini dilakukan di PT Sanbe Farma Unit
1 pada bagian Document Control Center (DCC), yang
bertugas mengelola dan mengarsipkan dokumen
internal perusahaan. Berdasarkan hasil observasi,
wawancara, studi pustaka, dan studi dokumenter,
ditemukan bahwa DCC memiliki peranan penting
dalam menjaga ketertiban dokumen, namundalam
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praktiknya masih terdapat berbagai permasalahan
yang menghambat  efektivitas  pengarsipan.
Permasalahan utama tersebut meliputi kesalahan
penyimpanan dokumen antar departemen, kesalahan
kategori,  ketidaksesuaian  penomoran,  serta
keterbatasan ruang penyimpanan arsip

Kesalahan  penyimpanan dokumen antar
departemen terjadi karena dokumen dari satu
departemen sering kali tercampur dengan dokumen
departemen lain. Hal ini disebabkan oleh penulisan
label ordner yang masih manual, kurangnya ketelitian
petugas, dan tidak adanya sistem pemisahan arsip
antar departemen. Akibatnya, proses pencarian
kembali dokumen membutuhkan waktu lebih lama,
dan risiko kehilangan atau tertukarnya dokumen
menjadi lebih besar. Kondisi ini menunjukkan bahwa
sistem pengarsipan belum sepenuhnya berjalan sesuai
prosedur yang ditetapkan.

Selain itu, ditemukan pula kesalahan dalam
penyimpanan dokumen berdasarkan  kategori.
Dokumen yang seharusnya masuk dalam Kkategori
Pharmaceutical (PM) terkadang tersimpan pada
kategori Veterinary (VT), dan sebaliknya. Kesalahan
ini muncul karena format antar kategori memiliki
kemiripan dan tidak ada verifikasi yang ketat sebelum
dokumen diarsipkan. Hal ini berpotensi menimbulkan
kesalahan administrasi serta memperlambat kinerja
DCC ketika dokumen tersebut dibutuhkan dalam
kegiatan operasional.

Faktor lain yang menjadi kendala adalah
ketidaksesuaian penyimpanan dokumen berdasarkan
nomor. Berdasarkan hasil pengamatan, penempatan
dokumen tidak selalu sesuai urutan, sehingga
dokumen dengan nomor lebih besar bisa berada
sebelum dokumen dengan nomor lebih kecil. Masalah
ini timbul karena human error, inkonsistensi dalam
sistem penomoran, serta dokumen obsolete yang
masih bercampur dengan dokumen aktif. Kondisi
tersebut jelas mengurangi efisiensi  pencarian
dokumen dan berpotensi menimbulkan hambatan
pada kegiatan audit maupun proses internal
perusahaan.

Permasalahan juga muncul dari keterbatasan
ruang penyimpanan arsip. Ruang yang tersedia tidak
sebanding dengan jumlah dokumen yang terus
bertambah, sementara dokumen obsolete belum
dilakukan penyusutan atau pemusnahan. Akibatnya,
banyak dokumen yang disimpan dalam kardus atau
tidak ditata secara sistematis, sehingga menurunkan
kerapihan dan mempersulit pencarian. Hal ini
menunjukkan perlunya kebijakan retensi arsip yang
lebih tegas agar hanya dokumen aktif yang disimpan
dalam ruang arsip utama.

Untuk mengatasi  permasalahan  tersebut,
penelitian ini memberikan beberapa solusi. Pertama,
mengganti label manual dengan label cetak komputer
agar keterbacaan lebih jelas dan seragam. Kedua,
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menerapkan sistemkode warna atau tanda khusus pada
ordner sesuai dengan kategori atau departemen,
sehingga memudahkan identifikasi visual. Ketiga,
memisahkan lemari arsip berdasarkan departemen agar
dokumen tidak bercampur. Keempat, melakukan
pemusnahan (disposal of record) terhadap dokumen
obsolete secara berkala guna mengoptimalkan ruang
penyimpanan dan menjaga keteraturan arsip.

Selain solusi tersebut, penerapan digitalisasi
dokumen juga dapat menjadi alternatif strategis.
Dengan menyimpan arsip lama dalam bentuk soft file
di media penyimpanan digital seperti Google Drive,
perusahaan dapat mengurangi ketergantungan pada
ruang fisik sekaligus meningkatkan aksesibilitas
dokumen. Digitalisasi juga mendukung keamanan data
karena meminimalkan risiko Kkerusakan fisik dan
mempercepat proses pencarian. Langkah ini sejalan
dengan perkembangan teknologi informasi dan dapat
meningkatkan efisiensi pengelolaan arsip secara
menyeluruh.

Secara  keseluruhan, hasil penelitian ini
menegaskan bahwa pengelolaan arsip sangat
dipengaruhi oleh faktor ketelitian petugas, kejelasan
sistem pengarsipan, serta ketercukupan fasilitas
penyimpanan. Penerapan solusi yang tepat, baik dalam
bentuk perbaikan sistem manual maupun pemanfaatan
teknologi digital, diharapkan mampu meningkatkan
ketertiban, efisiensi, dan aksesibilitas dokumen di PT
Sanbe Farma Unit 1. Dengan demikian, DCC dapat
menjalankan  fungsinya secara optimal dalam
mendukung kelancaran operasional perusahaan.

5. Simpulandan Saran

Berdasarkan analisis dan pembahasan yang
sudah dilakukan, kesimpulan penelitian ini dapat
disampaikan sebagai berikut:
Sistem pengarsipan yang ada masih menghadapi
beberapa kendala. Permasalahan utama mencakup
kesalahan penyimpanan dokumen antar departemen,
kesalahan  penempatan  berdasarkan  kategori,
ketidaksesuaian urutan nomor dokumen, serta
keterbatasan ruang penyimpanan arsip. Faktor yang
dominan menyebabkan permasalahan tersebut adalah
human error, ketidaktepatan sistem label manual,
serta belum adanya prosedur verifikasi dan retensi
arsip yangterstruktur.
Selain itu, keterbatasan ruang arsip dan penumpukan
dokumen obsolete  memperburuk  keteraturan
penyimpanan. Kondisi ini berdampak pada lambatnya
proses pencarian kembali dokumen dan potensi
terjadinya kesalahan administrasi. Dengan demikian,
pengelolaan arsip di DCC belum sepenuhnya optimal
dan perlu ditingkatkan agar mendukung kelancaran
operasional perusahaan.


http://jurnal.lpkia.ac.id/index.php/jdab/index

P-ISSN 2303 - 1069
E-ISSN 2808 - 7410

Jurnal Digitalisasi Administrasi Bisnis
http://jurnal.lpkia.ac.id/index.php/jdab/index

Berdasarkan simpulan tersebut, terdapat beberapa
saran yang dapat diajukan untuk meningkatkan
efektivitas pengelolaan arsip di DCC PT Sanbe Farma
Unit 1. Pertama, Pertama, mengganti label manual
dengan label cetak komputer agar lebih jelas,
seragam, dan tahan lama. Kedua, menerapkan sistem
penandaan visual seperti kode warna pada setiap
kategori atau departemen untuk meminimalkan
kesalahan pengarsipan. Ketiga, memisahkan lemari
arsip berdasarkan departemen dan melakukan
pengawasan Yyang lebih ketat agar dokumen
dikembalikan sesuai posisi semula. Selanjutnya,
perusahaan perlu melakukan penyusutan arsip secara
berkala dengan menerapkan kebijakan retensi dan
pemusnahan dokumen obsolete (disposal of record),
sehingga ruang arsip dapat dimanfaatkan secara
optimal. Upaya digitalisasi arsip juga disarankan
sebagai langkah moderisasi, misalnya melalui
penyimpanan dokumen dalam format digital yang
terintegrasi dengan sistem penyimpanan berbasis
cloud. Dengan penerapan solusi tersebut, diharapkan
pengelolaan arsip di DCC menjadi lebih tertib, efisien,
serta mampu mendukung kebutuhan administrasi dan
operasional perusahaan secara berkelanjutan.
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