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Construction project administration plays an important role in controlling
project implementation in terms of time, cost, quality, and stakeholder
coordination. This study aims to analyze the implementation of
construction administration documents in the New Classroom Green
School Bali project. A descriptive qualitative method was employed
through document review and comparison between project management
theory and field implementation. The analysis covered pre-construction,
construction, and project completion documents. The results show that key
administrative documents, including tender documents, contracts, work
orders, cost estimates, schedules, weekly reports, shop drawings, invoices,
and final accounts, were implemented properly. However, several
supporting documents, such as meeting minutes, work instructions,
addendums, and handover reports, were unavailable or not formally
documented. The study concludes that project administration generally
complies with project management principles, although improvements in
document completeness and formalization are still required.

Key words : administration, construction, documentation, project
management

ABSTRAK

Administrasi proyek konstruksi berperan penting dalam pengendalian
waktu, biaya, mutu, dan koordinasi antar pihak yang terlibat. Penelitian ini
bertujuan menganalisis penerapan dokumen administrasi pada Proyek New
Classroom Green School Bali. Metode yang digunakan adalah deskriptif
kualitatif melalui studi dokumen dan perbandingan antara teori administrasi
proyek dengan penerapannya di lapangan. Analisis dilakukan terhadap
dokumen pra-konstruksi, pelaksanaan, dan penyelesaian proyek. Hasil
penelitian menunjukkan bahwa dokumen utama seperti dokumen tender,
kontrak kerja, SPK, RAB, time schedule, laporan mingguan, shop drawing,
invoice termin, dan final account telah diterapkan dengan baik. Namun,
beberapa dokumen pendukung seperti berita acara rapat, instruksi kerja,
addendum, dan BAST belum tersedia atau belum terdokumentasi secara
formal. Penelitian ini menyimpulkan bahwa administrasi proyek telah
memenuhi prinsip dasar manajemen proyek, meskipun masih diperlukan
peningkatan pada aspek kelengkapan dan formalitas dokumen.
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PENDAHULUAN

Keberhasilan suatu proyek konstruksi tidak
hanya ditentukan oleh kualitas hasil pekerjaan
fisik, tetapi juga oleh kemampuan pengelolaan
administrasi proyek yang baik. Administrasi
proyek berfungsi sebagai alat pengendalian,
dokumentasi, komunikasi, dan dasar hukum
yang mendukung pelaksanaan proyek dari
tahap perencanaan hingga penyelesaian.

Dalam  praktik  konstruksi, dokumen
administrasi digunakan untuk mengendalikan
aspek biaya, waktu, mutu, dan koordinasi antar
pihak yang terlibat. Kelengkapan dokumen
administrasi menjadi indikator penting dalam
penerapan manajemen proyek yang efektif.

Proyek New Classroom Green School Bali
merupakan proyek pembangunan fasilitas
pendidikan yang mengusung konsep arsitektur
berkelanjutan dengan struktur bambu sebagai
elemen utama bangunan. Proyek ini
menyediakan studi kasus yang menarik untuk
mengevaluasi penerapan dokumen administrasi
proyek konstruksi dalam praktik nyata.

Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis
kesesuaian penerapan dokumen administrasi
proyek konstruksi pada proyek New Classroom
Green School Bali berdasarkan teori
administrasi dan  manajemen  proyek
konstruksi.

Pemahaman Manajemen Proyek Konstruksi
Manajemen proyek konstruksi adalah semua
perencanaan, pelaksanaan, pengendalian, dan
koordinasi suatu proyek dari awal (gagasan)
sampai selesainya proyek untuk menjamin
bahwa proyek dilaksanakan tepat waktu, tepat
biaya, dan tepat mutu [1].

Dokumen Administrasi Ketatalaksanaan
Proyek Konstruksi

Administrasi proyek konstruksi merupakan
bagian dari manajemen proyek yang berfungsi
untuk mengelola, mendokumentasikan, serta
mengendalikan seluruh aktivitas proyek agar
pelaksanaannya sesuai dengan ruang lingkup,
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waktu, biaya, dan mutu yang telah
direncanakan [2]. Selain sebagai media
pencatatan, administrasi proyek juga berperan
sebagai sarana komunikasi, koordinasi, dan
pengambilan keputusan bagi seluruh pihak
yang terlibat dalam proyek konstruksi [3].

Dalam  pelaksanaan proyek konstruksi,
administrasi memiliki fungsi sebagai bukti
administratif dan hukum, media komunikasi
antar pemangku kepentingan, serta dasar
evaluasi terhadap kinerja proyek [3].
Kelengkapan dokumen administrasi juga
menjadi salah satu indikator keberhasilan
manajemen proyek karena mampu
meningkatkan transparansi, akuntabilitas, dan
efisiensi pelaksanaan pekerjaan [4].

Penyelenggaraan  proyek  konstruksi  di
Indonesia mewajibkan memenuhi prinsip tertib
administrasi, tertib teknis, dan tertib hukum
sebagaimana diatur dalam Peraturan Menteri
Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat
Nomor 22 Tahun 2018 tentang Pembangunan
Bangunan Gedung Negara [5].

POAC Pada Proyek Konstruksi

POAC (Planning, Organizing, Actuating, dan
Controlling)  merupakan  fungsi  dasar
manajemen yang diperkenalkan oleh Henri
Fayol dan menjadi salah satu konsep yang
banyak diterapkan dalam pengelolaan proyek
konstruksi [6]. Penerapan konsep POAC
bertujuan untuk memastikan seluruh sumber
daya proyek dapat dikelola secara efektif dan
efisien sehingga sasaran proyek dapat dicapai
sesuai target waktu, biaya, mutu, dan ruang
lingkup pekerjaan. Dalam manajemen proyek
konstruksi, keempat fungsi tersebut saling
berkaitan dan menjadi dasar dalam proses
perencanaan, pelaksanaan, serta pengendalian

proyek [7].

Planning (Perencanaan) merupakan tahap awal
dalam manajemen proyek yang bertujuan
menetapkan sasaran proyek, ruang lingkup
pekerjaan, jadwal pelaksanaan, kebutuhan
sumber daya, anggaran biaya, serta strategi
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pelaksanaan. Perencanaan yang baik menjadi
dasar dalam mengurangi risiko dan memastikan
proyek dapat berjalan sesuai target [6].

. Organizing (Pengorganisasian) adalah proses
pembentukan struktur organisasi proyek
dengan menetapkan tugas, tanggung jawab,
wewenang, dan hubungan kerja antar pihak
yang terlibat, seperti pemilik proyek, konsultan,
kontraktor, dan subkontraktor.
Pengorganisasian ~ yang efektif  akan
meningkatkan  koordinasi dan efisiensi
pelaksanaan proyek [7].

Actuating (Pelaksanaan/ Pengarahan)
merupakan proses menggerakkan seluruh
sumber daya proyek agar pekerjaan dapat
dilaksanakan sesuai rencana. Pada tahap ini,
manajer proyek berperan dalam memberikan
arahan, motivasi, komunikasi, dan koordinasi
kepada seluruh personel sehingga tujuan proyek
dapat tercapai [7].

Controlling (Pengendalian) merupakan proses
pemantauan dan evaluasi terhadap pelaksanaan
proyek untuk memastikan pekerjaan sesuai
dengan rencana yang telah ditetapkan.
Pengendalian dilakukan terhadap aspek waktu,
biaya, mutu, keselamatan kerja, dan kemajuan
pekerjaan. Apabila ditemukan penyimpangan,
tindakan korektif dilakukan agar proyek tetap
mencapai sasaran yang direncanakan [3].

Penerapan fungsi POAC pada proyek
konstruksi membantu meningkatkan efektivitas
pengelolaan proyek melalui perencanaan yang
matang, organisasi yang jelas, pelaksanaan
yang terkoordinasi, serta pengendalian yang
berkesinambungan sehingga sasaran proyek
dapat dicapai secara tepat waktu, tepat biaya,
dan tepat mutu [3].

Jenis Dokumen Administrasi Proyek
Konstruksi

Dokumen administrasi proyek konstruksi
merupakan bagian dari sistem pengendalian
proyek yang berfungsi sebagai media
perencanaan, pelaksanaan, pengawasan, dan
dokumentasi  seluruh  aktivitas  proyek.
Berdasarkan tahapan siklus proyek, dokumen
administrasi dapat dikelompokkan menjadi
dokumen pra-konstruksi, dokumen
pelaksanaan, dan dokumen penyelesaian

proyek [2].

a. Dokumen Pra-Konstruksi
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Dokumen pra-konstruksi merupakan dokumen
yang disiapkan sebelum pekerjaan fisik dimulai
sebagai dasar pelaksanaan proyek [2].
Dokumen ini umumnya meliputi dokumen
tender, kontrak kerja, Surat Perintah Kerja
(SPK), Rencana Anggaran Biaya (RAB),
gambar Kkerja, serta time schedule yang
digunakan untuk menetapkan ruang lingkup
pekerjaan, biaya, jadwal, dan tanggung jawab
masing-masing pihak [5].

. Dokumen Pelaksanaan

Dokumen pelaksanaan digunakan untuk
mengendalikan dan memantau kegiatan
konstruksi selama proyek berlangsung [2].
Dokumen yang termasuk dalam tahap ini antara
lain laporan harian, mingguan, dan bulanan,
shop drawing, approval material, berita acara
rapat, instruksi kerja, addendum pekerjaan,
serta dokumen pembayaran termin. Seluruh
dokumen tersebut berfungsi sebagai media
pengendalian mutu, waktu, biaya, serta
pencatatan setiap perubahan yang terjadi
selama pelaksanaan proyek [3].

. Dokumen Penyelesaian

Dokumen penyelesaian merupakan dokumen
yang disusun setelah pekerjaan konstruksi
selesai sebagai bukti penyelesaian proyek dan
dasar proses serah terima pekerjaan [5].
Dokumen ini meliputi as-built drawing, Berita
Acara Serah Terima (BAST), final account, dan
laporan akhir proyek yang berfungsi sebagai
arsip  administrasi, dasar  penyelesaian
keuangan, serta referensi dalam kegiatan
operasi dan pemeliharaan bangunan [3].

METODE PENELITIAN

Penelitian ini menggunakan metode deskriptif
komparatif dengan pendekatan studi kasus pada
Proyek New Classroom Green School Bali.
Metode pengumpulan data dilakukan melalui
dua tahap, yaitu studi dokumen proyek yang
meliputi dokumen tender, kontrak kerja, Surat
Perintah Kerja (SPK), Rencana Anggaran
Biaya (RAB), time schedule, laporan
mingguan, shop drawing, invoice termin, dan
final account serta studi literatur untuk
menelaah teori dan regulasi terkaitadministrasi
serta ~ manajemen  proyek  konstruksi.
Selanjutnya, analisis data  dilakukan
menggunakan analisis kesenjangan (gap
analysis) dengan membandingkan standar teori
administrasi  proyek terhadap dokumen
eksisting di lapangan. Hasil komparasi tersebut
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kemudian digunakan sebagai dasar untuk
mengidentifikasi tingkat kesesuaian,
kelengkapan, serta persentase kepatuhan
administrasi pada proyek yang diteliti.

HASIL DAN PEMBAHASAN

A. Tinjauan Proyek

New Classroom Green School Bali berlokasidi
Desa Sibangkaja, Kecamatan Abiansemal,
Kabupaten Badung, Provinsi Bali. Proyek ini
merupakan pembangunan fasilitas pendidikan
berupa ruang kelas baru yang bertujuan
mendukung peningkatan kapasitas dan kualitas
sarana belajar di lingkungan Green School Bali.
Berdasarkan dokumen proyek, luas bangunan
mencapai 109 m? dengan luas lahan sekitar
2.850 m? Lokasi New Classroom Green School
dapat dilihat pada Gambar 1 berikut.

@ Green Project Hub

Green School Bali
Baru dilihat

L]

O IHUB at GREEN
SCHOOL BALI

Gambar 1. Lokasi New Classroom Green School
[Sumber: Google Maps, 2026]

Bangunan dirancang dengan menerapkan
konsep arsitektur  berkelanjutan  melalui
pemanfaatan material bambu sebagai struktur
utama serta penggunaan elemen bangunan yang
mendukung pencahayaan dan penghawaan
alami. Konsep tersebut bertujuan
meningkatkan efisiensi penggunaan sumber
daya sekaligus menciptakan lingkungan belajar
yang nyaman dan ramah lingkungan. Tampilan
Bangunan New Classroom Green School dapat
dilihat pada Gambar 2 berikut.
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Gambar 2. Tampilan Bangun'I:Iew Classrod
Green School
[Sumber: Penulis, 2026]

Pelaksanaan proyek melibatkan beberapa
pihak, yaitu pemilik proyek (owner), konsultan,
dan kontraktor yang bekerja berdasarkan
dokumen administrasi proyek sebagai acuan
pelaksanaan pekerjaan. Dokumen tersebut
meliputi dokumen pra-konstruksi, dokumen
pelaksanaan, dan dokumen penyelesaian
proyek yang digunakan sebagai dasar
pengendalian waktu, biaya, mutu, serta
koordinasi  selama  proses  konstruksi
berlangsung. Oleh karena itu, proyek inidipilih
sebagai objek penelitian karena memiliki
kelengkapan dokumen administrasi yang dapat
dianalisis untuk mengevaluasi penerapan
administrasi ketatalaksanaan proyek
konstruksi.

B. Dokumen Pra-Konstruksi

Tahap pra-konstruksi menunjukkan penerapan
administrasi yang relatif lengkap. Dokumen
tender, kontrak kerja, SPK, RAB, dan time
schedule tersedia sebagai dasar pelaksanaan
proyek. Nilai proyek tercatat sebesar
Rp544.011.000 termasuk PPN 11% dengan
durasi pekerjaan 60 hari kalender.

1. Dokumen Tender

Penerapan manajemen proyek pada tahap
pra- konstruksi Proyek New Classroom
Green School Bali menunjukkan bahwa
proses perencanaan telah dilakukan secara
sistematis melalui penyusunan dokumen
Rencana Anggaran Biaya (RAB) sebagai
dasar  pengendalian  biaya  proyek.
Berdasarkan dokumen tersebut, nilai total
anggaran  proyek  tercatat  sebesar
Rp544.011.000, termasuk Pajak
Pertambahan Nilai (PPN) sebesar 11%.

Dokumen RAB disusun menggunakan
pendekatan Work Breakdown Structure
(WBS), yaitu pembagian pekerjaan ke
dalam beberapa komponen utama, seperti
pekerjaan pendahuluan (preliminaries),
pekerjaan  fondasi, struktur = bambu,
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pekerjaan atap, serta instalasi elektrikal.
Penyusunan WBS memberikan struktur
yang jelas dalam pengelompokan item
pekerjaan sehingga memudahkan proses
perencanaan, pelaksanaan, dan pengendalian
proyek.

Dari aspek administrasi proyek, dokumen
tersebut  juga menunjukkan adanya
pengendalian finansial melalui
pencantuman komponen PPN sebesar
Rp53.911.000 dan penggunaan nilai tukar
tetap sebesar 1 USD = Rpl15.000 sebagai
acuan selama proses tender. Selain itu,
alokasi biaya pekerjaan pendahuluan
(preliminaries)  sebesar  Rp56.958.804
mengindikasikan bahwa kebutuhan awal
proyek, seperti mobilisasi, persiapan
lapangan, dan kegiatan pendukung lainnya,
telah direncanakan sebelum pelaksanaan
pekerjaan konstruksi dimulai.

Berdasarkan hasil analisis, dokumen pra-
konstruksi tidak hanya berfungsi sebagai
dasar perencanaan biaya, tetapi juga sebagai
instrumen administrasi dalam mendukung
pengendalian ruang lingkup pekerjaan,
alokasi sumber daya, serta pengendalian
risiko finansial selama pelaksanaan proyek.
Keberadaan dokumen tersebut menjadi
salah satu indikator bahwa proses pra-
konstruksi telah disusun secara terstruktur
untuk mendukung kelancaran pelaksanaan
Proyek New Classroom Green School Bali.
Dokumen Tender dapat dilihat pada Gambar
3 berikut.

Phone ; +62 361 469874
SUMMARY
CLASS ROOM

Project Class Room

Owner Green School Bali

Location : Jl. Raya Sibang Kaja, Banjar Saren, Sibang Kaia, Kec. Abiansemal, Kabupaten Badung, Bal 60352
Date Thursday, 21 December 2023

1USs 15000

otal Price

Total price
No Description Qty Unit  UnitPrice IDR DR usz

1 |Prefiminaries
2__|Class Room
| Fongaion
- Material Bamboo Structure

- Labour Bamboo Structure ‘ 1
- Finishing 1
Cansumables 1
Roof '

17,135,01
147,605,114
Ls 14,609,507
59,174,186

I
- Roof
’ - Stair and Railing

- Basic Electrical

OTAL

490,100,000 §
911,000

1S 3534
GRAND TOTAL 544,011,000 § 36,267

Gambar 3. Dokumen Tender
[Sumber: Green School, 2023]
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2. Kontrak Kerja

Kontrak Kerja No: 004/SPK/BP/X11/2023
menunjukkan sistem pengendalian
operasional dan finansial yang sangat
terstruktur untuk pembangunan "Class
Room" seluas 109m* Dalam aspek
Manajemen Biaya, kontrak menetapkan
nilai borongan sebesar Rp490.100.000
(belum termasuk pajak) dengan total
Rp544.011.000 setelah PPN 11%, yang
dikelola melalui 5 termin pembayaran
berbasis progres fisik: uang muka 30%,
progres 50% (20%), progres 75% (25%),
progres 100% (20%), dan retensi 5%.
Kontrak Kerja dapat dilihat pada Gambar 4
berikut.

CONSTRUCTION SERVICE AGREEMENT

PERIANIIAN JASA PELAKSANA KONSTRUKS!
BETWEEN

ANTARA

WAYASAN KUL-KUL FAYASAN KULKUL
DENGAN WITH

PT BAMBOO PURE PTBAMBOO PURE

Namor: 026/PTBP-Doc/12-2023 Number: 026/PT8F-Doc/12-2083

YAYASAN KUL-KUL a fimit

Aaya

dor

a5 “First Party

PT BAMBOO PURE, &

in Alexander N Bertor
city as Director, 1

and ET
mewakili dan bertindak untuk dar be PT BAMBOO PURE
PT BAMBOO BURE, selanjutrnys raferrod to as the "Second Party”
al “Pihak Kedun

ve Second Party hereinafter
5 the “marty” and joimy

Pikak Kedua s The First Part

Pibak®

Gambar 4. Kontrak Kerja
[Sumber: Green School, 2023]

Lingkup Pekerjaan mencakup tanggung
jawab penuh kontraktor atas material,
tenaga kerja, peralatan, hingga pengawasan
lapangan. Terkait Manajemen Risiko dan
Safeguarding, kontrak mengatur denda
keterlambatan  1%o per hari, masa
pemeliharaan selama 6 bulan pasca- serah
terima untuk menjamin kualitas, serta
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kewajiban penyediaan alat bantu kerja dan
asuransi Construction All Risk sebesar
0,25%. Seluruh ketentuan ini dibingkai
dalam aspek Legalitas yang kuat melalui
Surat Perintah Kerja (SPK) dengan durasi
pelaksanaan 60 hari kalender dan
mekanisme penyelesaian perselisihan yang
sah.

. Surat Perintah Kerja (SPK)

Dokumen Surat Perintah Kerja (SPK) No.
GS- 08 dan Kontrak Kerja sama-sama
menunjukkan integrasi yang kuat antara
pengendalian biaya, waktu, dan manajemen
risiko. Secara finansial, proyek ini
menerapkan sistem progress-based payment
dengan nilai total Rp544.011.000 (termasuk
PPN 11%) yang dibagi ke dalam lima termin
pembayaran, mulai dari uang muka 30%
hingga retensi 5% yang ditahan selama 6
bulan sebagai jaminan kualitas pasca-
konstruksi. Dari aspek operasional, lingkup
pekerjaan didefinisikan secara menyeluruh
mencakup fase desain, persiapan material,
pembangunan struktur bambu, hingga
instalasi elektrikal dengan durasi
pelaksanaan 60 hari kalender.

Dokumen Surat Perintah Kerja (SPK) No.
GS- 08 dan Kontrak Kerja sama-sama
menunjukkan integrasi yang kuat antara
pengendalian biaya, waktu, dan manajemen
risiko. Secara finansial, proyek ini
menerapkan sistem progress-based payment
dengan nilai total Rp544.011.000 (termasuk
PPN 11%) yang dibagi ke dalam lima termin
pembayaran, mulai dari uang muka 30%
hingga retensi 5% yang ditahan selama 6
bulan sebagai jaminan kualitas pasca-
konstruksi. Dari aspek operasional, lingkup
pekerjaan didefinisikan secara menyeluruh
mencakup fase desain, persiapan material,
pembangunan struktur bambu, hingga
instalasi ~ elektrikal ~ dengan  durasi
pelaksanaan 60 hari kalender.

Selain aspek teknis, dokumen ini secara
tegas mengatur aspek Keselamatan dan
Kesehatan Kerja (K3) seperti penggunaan
APD, melampirkan daftar pekerja, aturan
melampirkan surat pernyataan bahwa
kontraktor bersedia menanggung PAK,
larangan merokok dan informasi denda jika
aturan  tersebut  dilanggar.  Terdapat
mekanisme sanksi progresif di mana
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kontraktor yang melakukan kesalahan
ringan akan diberikan teguran lisan hingga
tiga kali; jika tetap melanggar, Yayasan
berhak memutus kontrak secara seketika
dan memasukkan kontraktor ke dalam daftar
hitam untuk kegiatan mendatang. Aturan
ini, bersama dengan larangan pengalihan
pekerjaan kepada pihak ketiga tanpa
persetujuan, berfungsi sebagai instrumen
kontrol kualitas dan profesionalisme untuk
menjamin bahwa standar pembangunan
bangunan berkelanjutan ini tetap terjaga
sesuai kesepakatan hukum yang sah. Surat
Perintah Kerja (SPK) dapat dilihat pada
Gambar 5 berikut.

oy

[
» A 7 ) O &
ol Pridae e ~L | i

- Prlrndosy,

Gambar 5. Surat Perintah Kerja (SPK)
[Sumber: Green School, 2023]
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4. Rencana Anggaran Biaya (RAB)

Dokumen RAB ini menjelaskan isi secara
detail dari kebutuhan material dan biaya-
biaya yang diperlukan untuk melaksanakan
proyek classroom ini. RAB ini mencakup
perhitungan  detail dari Preliminaries
(Preparation Work, Management Cost,
Miscellaneous, Site Work, and Tool
Equipment), Foundation, Material Bamboo
Structure, Labour Structure Bamboo,
Finishing, Consumables, Roof, Stairs,
Railling, Floor, dan Electrical Estimate,
serta plumbing dan Interior. Rencana
Anggaran Biaya (RAB) dapat dilihat pada
Gambar 6 berikut.

I 70—

T — 1
Gambar 6. Rencana Anggaran Biaya (RAB)

[Sumber: Green School, 2023]

5. Time Schedule

Dokumen time schedule ini memperlihatkan
jadwal estimasi keberlangsungan
pembangunan proyek Classroom. Pada time
schedule tersebut dituliskan secara detail
seluruh aktivitas yang akan dilakukan dan
memperkirakan  estimasi  waktu  dari
pengerjaan tersebut. Serta disebelahnya
terdapat  hari/tanggal  dimulai  awal
Desember 2023 sampai dengan akhir
Februari 2024. Seperti yang dapat dilihat
pada tabel/gambar di atas pengerjaan desain,
persiapan material, dan persiapan site sama-
sama diestimasikan dalam waktu 5 hari yang
dimulai dari tanggal 15 - 19 desember.
Dilanjutkan dengan pengerjaan pondasi
yaitu diestimasikan selama 12 hari yaitu dari
tanggal 19 Des - 9 Jan, dan begitu seterusnya
sampai dengan aktivitas handover yang
diperkirakan berlangsung pada 26 Februari

Jurnal Wastuloka

2024. Time Schedule dapat dilihat pada
Gambar 7 berikut.

Gambear 7. Time Schedule
[Sumber: Green School, 2023]

C. Dokumen Pelaksanaan

Pada tahap pelaksanaan ditemukan penggunaan
laporan mingguan, shop drawing, approval
material, dan invoice termin sebagai alat
pengendalian progres proyek. Kehadiran
dokumen tersebut menunjukkan penerapan
fungsi controlling dalam konsep POAC.

Namun demikian, dokumen berita acara rapat
koordinasi dan instruksi kerja tidak tersedia
secara formal sehingga berpotensi mengurangi
kualitas dokumentasi komunikasi proyek.

1. Laporan Mingguan

Laporan mingguan (weekly report) pada
proyek New Classroom Green School
digunakan sebagai alat pengendalian untuk
memantau perkembangan pekerjaan selama
periode 20-26 Desember 2023. Berdasarkan
data, pekerjaan masih berada pada tahap
awal konstruksi yaitu pekerjaan pondasi
(substructure)  seperti  setting  out,
penggalian, dan pondasi, yang merupakan
bagian penting karena menentukan kekuatan
bangunan. Jumlah tenaga kerja yang
berubah- ubah (8—13 orang) menunjukkan
penyesuaian  kebutuhan sesuai  jenis
pekerjaan, sehingga mencerminkan efisiensi
penggunaan sumber daya. Kegiatan yang
dilakukan di dua lokasi, yaitu Green School
dan workshop (PT Bamboo Pure),
menunjukkan adanya sistem persiapan
material di luar lokasi proyek untuk
mempercepat pekerjaan. Namun, adanya
hari tanpa aktivitas menunjukkan potensi
kendala yang dapat mempengaruhi jadwal
proyek, sehingga perlu evaluasi lebih lanjut.
Secara keseluruhan, laporan ini berfungsi
untuk memantau progres, mengontrol
tenaga kerja, dan membantu pengambilan
keputusan  dalam  proyek.  Laporan
Mingguan dapat dilihat pada Gambar 8
berikut.

41



Bx. Piakan Sibang Kaia, Ablansemal Badung
Bali indenesia 81352
Fhan - +57 361 463578
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Gambar 8. Laporan Mingguan
[Sumber: Green School, 2023]

. Shop Drawing

Penerapan shop drawing dan approvalmaterial
pada proyek New Classroom Green School
terlihat dari adanya gambar kerja detail seperti
pondasi, tie beam, dan sambungan yang
digunakan sebagai acuan pelaksanaan di
lapangan, serta penentuan spesifikasi material
seperti bambu dengan diameter tertentu yang
harus diajukan dan disetujui sebelum
digunakan. Hal ini memastikan pekerjaan
sesuai gambar dan kualitas material tetap
terkontrol. Shop Drawing dapat dilihat pada
Gambar 9 berikut.
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Gambar 9. Shop Drawing
[Sumber: Green School, 2023]

. Berita Acara Rapat Koordinasi

Berita Acara Rapat Koordinasi tidak tersedia
karena koordinasi proyek di lapangan dilakukan
secara sirkuler dan informal, tanpa melalui
mekanisme rapat resmi yang memerlukan
dokumentasi tertulis

. Instruksi Kerja

Instruksi Kerja secara formal tidak diterbitkan
dalam proyek ini karena arahan teknis
penyelesaian pekerjaan disampaikan secara
lisan atau melalui komunikasi kasual langsung
di lokasi pelaksanaan

. Addendum Perubahan Pekerjaan Addendum

Kontrak tidak ada karena seluruh tahapan
proyek berjalan sesuaidengan perencanaan awal
tanpa adanya perubahan lingkup pengerjaan,
desain, maupun fluktuasi biaya yang signifikan

. Invoice Termin (Pembayaran Bertahap) Pada

proyek New Classroom di Green School Bali,
invoice diterapkan sebagai invoice termin yang
diajukan kontraktor berdasarkan progres
pekerjaan. Pada contoh, penagihan dilakukan
pada Termin 2 sebesar 20% saat progres
mencapai 50%, disertai perhitungan subtotal
dan PPN 11%. Hal ini menunjukkan bahwa
invoice  berfungsi untuk  mengontrol
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pembayaran agar sesuai dengan kemajuan
pekerjaan, sehingga proses keuangan proyek
lebih tertib dan transparan. Invoice Termin
dapat dilihat pada Gambar 10 berikut

PT. Bambao Purs.

B Pikon Shangios Aamaml Badung Proforma 23584
B, Indonesia 80233 1D
ADDRESS
Yayasan Graen School Bal e EXPIRATION
TOTAL DATE
01232024 DR 408,802,200.00
01/30/2024
ary RATE TAX AMOUNT
1802000000 VAT 1% 08.020,000.00
SUBTOTAL 08,020.000.00
TAX 10,782.200 00
IDR

108,802,200.00

THANK YOU

Gambar 10. Invoice Termin
[Sumber: Green School, 2023]

D. Dokumen Penyelesaian

Dokumen final account tersedia dan
menunjukkan penyelesaian anggaran secara
transparan. Akan tetapi, dokumen BAST tidak
dapat diperoleh dan as-built drawing masih
berupa draft sehingga belum sepenuhnya
memenuhi standar dokumentasi akhir proyek.
Secara keseluruhan, penerapan administrasi
proyek telah mendukung pengendalian biaya,
waktu, dan mutu pekerjaan. Kekurangan utama
terletak pada aspek dokumentasi formal
beberapa dokumen pendukung.

1. As-Built Drawing

Pada proyek New Classroom di Green
School Bali, As-Built Drawing masih berupa
gambar draft (DED) sehingga belum
sepenuhnya menunjukkan kondisi akhir
lapangan. Namun, dokumen sudah memuat
detail material, struktur, dan elevasi yang
penting. Secara teori, gambar ini masih perlu
diperbarui dan diverifikasi agar menjadi As-
Built Drawing yang akurat sesuai hasil
pelaksanaan. As-Built Drawing dapat dilihat
pada Gambar 11 berikut.
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Gambar 11. As-Built Drawing
[Sumber: Green School, 2023]

2. Berita Acara Serah Terima (BAST)
Dokumen Berita Acara Serah Terima
(BAST) pada dasarnya telah diterbitkan
oleh pihak terkait, namun tidak dapat
diakses oleh peneliti dalam studi kasus ini.
Keterbatasan akses tersebut disebabkan oleh
adanya kebijakan internal dan kerahasiaan
administratif dari pihak pemilik proyek
maupun kontraktor, sehingga dokumen
BAST tidak dapat diperoleh untuk dianalisis
lebih lanjut dalam penelitian ini

3. Final Account
Pada proyek New Classroom di Green
School Bali, penerapan Final Account
menunjukkan bahwa seluruh biaya proyek
telah dihitung dan diselesaikan secara
menyeluruh. Total pengeluaran mencapai
Rp544.011.000 dengan saldo anggaran Rp0,
yang berarti anggaran terserap penuh.
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Pembayaran dilakukan bertahap melalui
sistem termin dengan tambahan PPN 11%,
serta terdapat retensi 5% sebagai jaminan
kualitas sebelum pelunasan akhir. Proyek
juga telah melalui tahap pengesahan dengan
penilaian “Excellent”, sehingga secara teori
Final Account telah memenuhi prinsip
transparansi, akurasi, dan penutupan
keuangan proyek dengan baik. Final
Account dapat dilihat pada Gambar 12
berikut.

Construction Completion Report

Gambar 12. Final Account
[Sumber: Green School, 2023]

Tabel 1: Ringkasan Komprehensif

4. Laporan Akhir Proyek

Pada Proyek New Classroom Green School
Bali, Laporan Akhir Proyek (Project
Closeout  Report) secara fisik tidak
diterbitkan sebagai dokumen tunggal yang
berdiri sendiri. Hal ini dikarenakan
substansi fungsi dan informasi substantif
laporan tersebut telah terintegrasi secara
komprehensif ke dalam dokumen lain, yaitu
Construction Completion Report dan Final
Account. Seluruh rekaman data mengenai
penyelesaian fisik, penutupan keuangan,
serta  evaluasi akhir proyek telah
terdokumentasi secara transparan pada
kedua dokumen tersebut, sehingga tidak
memerlukan penyusunan pelaporan akhir
yang terpisah

E. Analisis Kesenjangan (Gap Analysis)
Untuk memetakan hasil komparasi antara
landasan teori ketatalaksanaan proyek dengan
implementasi riil di lapangan secara sistematis,
dilakukan analisis kesenjangan (gap analysis).
Seluruh instrumen administrasi yang diteliti
dikelompokkan ke dalam tiga fase utama siklus
proyek, yaitu tahap pra-konstruksi,
pelaksanaan, dan penyelesaian. Melalui
pendekatan ini, tingkat kepatuhan (compliance
rate), bentuk simplifikasi dokumentasi, serta
batasan akses kontraktual dapat diidentifikasi
dengan jelas. Ringkasan komprehensif
mengenai perbandingan status ketersediaan dan
kesesuaian dokumen pada Proyek New
Classroom Green School Bali tersebut
disajikan secara rinci dalam Tabel 1 berikut

No. Klasifikasi Tahapan =~ Nama Dokumen / Status di .
Dokumen i Indikator Lapangan Catatan Keterangan Singkat
I Dokumen Pra- 1. Undangan & Tidak Tersedia Karena sistem Penunjukan Langsung,
Konstruksi Prakualifikasi berkas tidak fisik awal dilampirkan.
2. BA Klarifikasi & Sebagian Tidak ada berkas khusus; kesepakatan
Negosiasi Harga Sesuai langsung dituangkan di dalam kontrak.
3. Surat Perintah Kerja ~ Sesuai Tersedia (SPK No. GS-08) dan mengikat
(SPK) (Lengkap) durasi waktu 60 hari kalender.
4. Kontrak Kerja Sesuai Tersedia resmi; mengatur hak,
Konstruksi (Lengkap) kewajiban, K3, dan nilai borongan secara
formal.
5. Rencana Anggaran Sesuai Tersedia rincian detail spesifik upah ahli
Biaya (RAB) (Lengkap) bamboo dan pengadaan materialnya.
6. Jadwal Kerja (Time Sesuai Tersedia garis waktu pelaksanaan dari
Schedule) (Lengkap) awal Desember s.d. akhir Februari.
II Dokumen 7. Gambar Kerja (Shop ~ Sesuai Tersedia lengkap untuk acuan teknis
Pelaksanaan Drawing) (Lengkap) pondasi dan sambungan struktur bambu.
8. Laporan Mingguan Sesuai Tersedia sampel berkala untuk kontrol
(Lengkap) progres fisik dan fluktuasi pekerja.
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No. Klasifikasi Tahapan

Nama Dokumen / Status di

Catatan Keterangan Singkat

Dokumen Indikator Lapangan
9. Klausul Manajemen  Sesuai Tertera tegas di kontrak terkait denda K3
Risiko & K3 (Lengkap) progresif dan aturan asuransi CAR.
10. Faktur Penagihan Sesuai Menerapkan system 5 termin berbasis
(Invoice) (Lengkap) pencapaian progres di lapangan.

11. BA Rapat Koordinasi Tidak Tersedia

Koordinasi di lapangan dilakukan secara
sirkuler dan lisan (informal).

12. Instruksi Kerja (Site  Tidak Tersedia

Instruction)

Arahan teknis pengawas disampaikan
secara langsung lisan tanpa surat
tertulis.

13. Amandemen/ Tidak Tersedia Tidak diperlukan karena fisik pengerjaan

Addendum sesuai target perencanaan awal.
IIT Dokumen 14. Perhitungan Akhir Sesuai Tersedia sebagai dokumen akumulasi
Penyelesaian (Final Account) (Lengkap) penyelesaian finansial akhir proyek.

15. Laporan Akhir Terintegrasi Format fisik terpisah tidak dibuat;
Proyek fungsinya disubstitusi dokumen lain.

16. Berita Acara Serah  Akses Terbatas Dokumen ada secara riil, namun tidak
Terima (BAST) dapat dianalisis akibat kebijakan internal.

[Sumber: Penulis, 2026]

KESIMPULAN
Berdasarkan hasil analisis kesenjangan (gap
analysis) pada Proyek New Classroom Green

Construction Completion Report serta Final
Account, sementara dokumen Berita Acara
Serah Terima (BAST) mengalami keterbatasan

School Bali, dapat disimpulkan bahwa hak akses bagi peneliti akibat adanyakebijakan
penerapan dokumen administrasi perlindungan data internal dari pemangku
ketatalaksanaan proyek konstruksi secara kepentingan. Secara keseluruhan, sekalipun
umum telah berjalan dengan baik, sistematis, terdapat  beberapa  bentuk  simplifikasi
dan memenuhi kriteria utama dalam teori administrasi, tata kelola dokumen

manajemen proyek. Pada fase pra-konstruksi
dan pelaksanaan, dokumen-dokumen kunci
seperti kontrak, Surat Perintah Kerja (SPK),
Rencana Anggaran Biaya (RAB), time
schedule, shop drawings, laporan mingguan,
hingga invoice progres fisik telah tersedia
secara lengkap dan berfungsi optimal sebagai
instrumen pengendalian proyek.

Meskipun demikian, penelitian ini menemukan
adanya sejumlah penyesuaian operasional dan
keterbatasan  administratif di  lapangan.
Pertama, beberapa dokumen pendukung pada
tahap pelaksanaan seperti Berita Acara Rapat
Koordinasi dan Instruksi Kerja (Site
Instruction) tidak diterbitkan secara formal
akibat adanya simplifikasi birokrasi dan
preferensi koordinasi lapangan yang bersifat
informal/ lisan. Kedua, dokumen Amandemen
atau Addendum Kontrak tidak diperlukan
karena seluruh proses konstruksi berjalan
selaras dengan perencanaan awal tanpa adanya
perubahan lingkup (scope) ataupun fluktuasi
biaya yang signifikan. Terakhir, pada fase
penyelesaian, dokumen Laporan Akhir Proyek
secara fisik telah diintegrasikan ke dalam
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ketatalaksanaan pada proyek ini telah mampu
mendukung aspek akuntabilitas, pengendalian
biaya, serta ketepatan waktu pelaksanaan
dengan sangat baik.
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