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ABSTRAK

Arsip memiliki peranan penting sebagai media yang merekam dan
menyediakan informasi bagi sebuah organisasi. Divisi Satuan Pengawasan Intern
(SPI) PT PAL Indonesia merupakan salah satu bidang pada sebuah organisasi yang
menghasilkan arsip sehubungan pelaksaan tugas dan fungsinya untuk melakukan
pemeriksaan dan pengawasan terhadap kinerja perusahaan. Tentunya, dalam
melaksanakan tugas dan fungsi tersebut, Divisi SPI memerlukan arsip sebagai
rujukan informasinya. Secara fisik, arsip aktif di Divisi SPI sudah tertata dengan
baik. Divisi ini juga sudah menyelenggarakan kegiatan layanan arsip aktif yang
dikelolanya. Layanan arsip dilakukan untuk membantu penyediaan informasi bagi
penggunany, akan tetapi belum adanya pedoman yang mengatur proses layanan
arsip tersebut sehingga kegiatan ini belum dilakukan dengan tertib. Hal ini
menyebabkan arsip menjadi tidak terkontrol dan sulit untuk ditemukembalikan
apabila akan digunakan kembali. Oleh sebab itu, divisi ini memerlukan sebuah
panduan yang mengatur kegiatan layanan arsip aktif agar fisik dan informasi arsip
dapat dijaga dengan baik. Proses pembuatan panduan dimulai dengan survei
terhadap kegiatan layanan arsip sebelum dibuat panduan. Tahap selanjutnya adalah
menyusun draft panduan akses dan layanan arsip, pemantapan, koreksi dan
perbaikan karya, validasi dan sosialisasi panduan layanan arsip aktif. Metode
pengumpulan data dalam kajian ini yaitu melalui studi pustaka, observasi, dan
wawancara, Teknik analisis data menggunakan Gap Analysis karena hasil akhir dari
penelitian ini adalah penciptaan karya yang digunakan sebagai solusi dalam
kesenjangan yang terjadi. Penyusunan panduan layanan arsip aktif pada Divisi SPI
digunaka sebagai acuan referensi dalam menyelenggarakan pelayanan arsip aktif.
Dari hasil uji coba menunjukkan bahwa alur yang disusun dapat terlaksana, dan
menjadikan kegiatan pelayanan arsip aktif di divisi ini menjadi lebih tertib.

Kata Kunci: Arsip, Arsip Aktif, Layanan Arsip, PT PAL Indonesia
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ABSTRACK

Archives have an important role as a medium that records and provides
information for an organization. The Internal Audit Division (SPI) of PT PAL
Indonesia is one of the fields in an organization that produces archives in
connection with the implementation of its duties and functions to conduct checks
and supervision of company performance. Of course, in carrying out these duties
and functions, the SPI Division requires archives as a reference for information.
Physically, the active archives in the SPI Division are well organized. This division
has also organized active archive service activities that it manages. Archive services
are carried out to help provide information for users, but there are no guidelines
governing the archive service process so that this activity has not been carried out
in an orderly manner. This causes the archives to be uncontrolled and difficult to
find when they are to be reused. Therefore, this division needs a guideline that
regulates active archive service activities so that the physical and information of
the archives can be maintained properly. The process of creating the guidelines
began with a survey of archive service activities before the guidelines were created.
The next stage is to draft an archive access and service guide, stabilization,
correction and improvement of work, validation and socialization of active archive
service guides. The data collection method in this study is through literature study,
observation, and interviews. The data analysis technique uses Gap Analysis
because the final result of this research is the creation of works that are used as
solutions to the gaps that occur. The preparation of an active archive service guide
at the SPI Division is used as a reference in organizing active archive services. The
trial results showed that the flow that was compiled could be implemented, and
made active archive service activities in this division more orderly.

Keywords: Archives, Active Archives, Archive Services, PT PAL Indonesia
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