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MOTTO 

 

Sesungguhnya sesudah kesulitan itu ada kemudahan 

(QS. ASY SYARH AYAT 5) 
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BAB I. PENDAHULUAN 

 

1.1 Alasan Pemilihan Judul 

Perkembangan ilmu dan teknologi yang sangat pesat saat ini sangat 

berpengaruh terhadap kemajuan perusahaan. Perusahaan bersaing untuk 

meningkatkan profesionalisme untuk memajukan kantornya, dan hal tersebut 

diperlukan dukungan manajemen yang tepat. Pihak manajemen memerlukan 

informasi yang teliti, tepat, dan cepat. Salah satu informasi yang paling penting 

untuk menciptakan keunggulan bersaing adalah pengelolaan rekaman dari 

kegiatan perkantoran sendiri. Rekaman tersebut terdapat pada arsip atau kegiatan 

yang disebut dengan kearsipan. Arsip-arsip tersebut diperlukan untuk membantu 

pelayanan kepada pelanggan ataupun keperluan informasi intern. Arsip juga 

digunakan sebagai bukti pengingat suatu kejadian, gar kegiatan dapat berjalan 

lancar, setiap instansi perlu melakukan penataan arsip untuk menemukan 

dokumen dengan mudah dan lengkap. 

Penataan arsip harus diserahkan kepada petugas yang berwenang dan yang 

mengerti penataan arsip. Arsip merupakan pusat ingatan bagi setiap kegiatan 

perkantoran karena tanpa arsip tidak mungkin seseorang mengingat segala 

dokumen dan catatan yang begitu kompleks terutama dalam pengelolaan 

administrasi dan organisasi. Oleh sebab itu, pengelolaan arsip selalu berkaitan 

dengan surat, warkat, record, dan dokumen lainnya. Arsip yang teratur dan tertib 

adalah sebagai alat informasi dan referensi yang dapat membantu setiap 

organisasi, lembaga pemerintah dan lembaga-lembaga swasta dalam kelancaran  

kegiatan. 

 Kearsipan yang baik dalam pengelolaannya akan dapat mengatur, 

menyusun, serta mengumpulkan arsip atau warkat yang terprogram dan dapat 

memusnakannya dengan cara yang paling tepat. Penataan arsip merupakan salah 

satu aspek yang harus diterapkan dalam pencapaian tujuan kantor guna 
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menunjang peningkatan produktivitas dan efisiensi kerja kantor. Penataan arsip 

yang baik diharapkan komunikasi kerja pegawai akan semakin lancar sehingga 

koordinasi dan pengawasan akan semakin mudah. 

Penulisan laporan praktek kerja nyata ini dengan judul pokok yaitu 

kearsipan yang telah dipaparkan diatas bertujuanuntuk mengetahui, memahami, 

dan menerapkan ilmu yang pernah dipelajari dalam melaksanakan proses 

kearsipan pada PT. Kereta Api Indonesia (Persero) Daop IX Jember.  

1.2 Tujuan dan Kegunaan Pratek Kerja Nyata 

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata  

a. Untuk mengetahui dan memahami secara langsung mengenai 

kegiatan kearsipan pada PT Kereta Api Indonesia (Persero) Daerah 

Operasi IX Jember; 

b. Untuk membantu pelaksanaan kegiatan kearsipan pada PT Kereta 

Api Indonesia (Persero) Daerah Operasi IX Jember. 

1.2.2 Kegunaan  Praktek Kerja Nyata 

Memperoleh wawasan pengetahuan dan pengalaman praktis/kerja tentang 

pelaksanaan kegiatan kearsipan pada PT Kereta Api Indonesia (Persero) 

Daerah Operasi IX Jember. 

 

1.3 Objek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

1.3.1 Objek Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

Praktek Kerja Nyata dilaksanakan pada PT Kereta Api 

Indonesia (Persero) Daerah Operasi IX Jember yang beralamat di Jl 

Dahlia No. 2 Jember. 

 

1.3.2 Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

Praktek Kerja Nyata dilaksanakan dalam jangka waktu 1 (satu) 

bulan atau 144 jam kerja efektif, sesuai dengan ketentuan yang telah 

ditetapkan oleh Program Studi Diploma III Kesekretariatan Fakultas 

Ekonomi dan Bisnis Universitas Jember. Yaitu mulai 28 Mei sampai 5 
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29 Juni 2018, adapun jam kerja pada PT Kereta Api Indonesia 

(Persero) Daerah Operasi IX Jember : 

a.  Senin – Jumat  : 08.00 – 17.00 

b. Sabtu – Minggu  : Libur 

 

1.3.3 Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

Jadwal pelaksanaan praktek kerja nyata pada PT Kereta Api 

Indonesia (Persero) Daerah Operasi IX Jember dapat dilihat pada tabel 

berikut ini: 

 

Tabel 1.1 Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

 

No 

 

Kegiatan 

 

Minggu ke 

 

∑ 

 

Jam 
I II III IV V 

1. Menyerahkan proposal dan surat 

ijin Praktek Kerja Nyata pada PT 

KAI DAOP IX Jember 

 

 

     

 

2 Jam 

2. Pengarahan dan perkenalan dari 

pimpinan beserta karyawan PT 

KAI DAOP IX Jember 

 

 

 

 

    

 

2 Jam 

3. Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

pada PT KAI DAOP IX Jember. 

a. Proses pengumpulan data 

dan informasi untuk 

bahan penyusunan 

laporan Praktek Kerja 

Nyata. 

      

 

 

 

 

 

 31 

Jam 
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No Kegiatan 
Minggu Ke 

∑ 

 

Jam I II III IV V 

 
b. Penerimaan surat keluar 

     

31 Jam 

c. Mengarsipkan surat keluar 
     

31 Jam 

4. 

Penyusunan laporan Praktek 

Kerja Nyata 

     

45 Jam 

5. 

Perpisahan dengan segenap 

karyawan PT KAI DAOP IX 

Jember 

     

2 Jam 

 
JUMLAH 

144 

Jam 
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BAB II. TINJAUAN PUSTAKA 

 

2.1 Pengertian Arsip 

 Menurut Asriel (2016 : 132) arsip berasal dari bahasa Yunani, yaitu arche, 

archea, dan archeon. Archeon berarti tempat penyimpanan. Secara etimologi 

arsip diartikan sebagai dokumen atau catatan yang disimpan secara sistematis. 

 Undang- Undang Pokok kearsipan Nomor 7 Tahun 1971, Pasal 1 

merumuskan pengertian arsip sebagai berikut: 

a. Naskah-naskah yang di buat dan diterima oleh Lembaga Negara dan 

Badan-Badan Pemerintah dalam bentuk corak apapun, baik dalam keadaan 

tunggal maupun berkelompok dalam rangka pelaksanaan kegiatan 

Pemerintah. 

b. Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh Badan-badan Swasta dan 

atau perorangan dalam bentuk corak apapun, baik dalam keadaan tunggal 

maupun berkelompok, dalam rangka pelaksanaan kehidupan kebangsaaan.  

Menurut Tasyar (2013: 7) terdapat pengertian arsip menurut pendapat para 

ahli yaitu sebagai berikut: 

a. Muller (1848-1922), Feith (1858-1913) dan Fruin (1857-1955). Kata 

Archief diartikan segenap dokumen tertulis, gambar dan bahan cetakan 

yang secara resmi diterima atau dihasilkan oleh suatu badan administratif 

atau oleh salah seorang pejabatnya dan sebegitu jauh dokumen-dokumen 

ini dimaksudkan untuk tetap berada dalam pemeliharaan badan-badan atau 

pejabat yang bersangkutan. 

b. Jenkinson (1992), arsip diartikan sebagai dokumen yang disusun atau 

digunakan selama transaksi administratif dan eksekutif (pemerintah 

ataupun swasta) yang membentuk sebagian, dan kemudian dipelihara di 

tempat pemeliharaan guna informasi mereka oleh orang-orang yang 

bertanggung jawab atas transaksi itu dan penggantinya yang sah. 
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c. Casanova (1867-1951) merupakan seorang arsiparis Italia yang 

menyatakan arsip sebagai penambahan secara tertib dokumen-dokumen 

yang diciptakan selama kegiatannya oleh suatu lembaga atau perorangan, 

dan dipelihara untuk pelaksanaan tujuan politik, hukum, atau budaya oleh 

lembaga perorangan tersebut. 

d. Brenneke (1875-1946) seorang arsiparis Jerman yang menyatakan arsip 

sebagai segala kertas-kertas dan dokumen-dokumen yang tumbuh dari 

kegiatan legal atau niaga dari suatu badan atau badan hukum yang 

dimaksudkan untuk pemeliharaan kekal di tempat tertentu sebagai sumber-

sumber dan bukti masa lampau. 

e. Atmosudirdjo (1990) membedakan istilah file dan records walau dalam 

bahasa Indonesianya diartikan arsip. File berarti: Wadah, tempat, map, 

ordner, doos, kotak, almari kabinet, dan sebagainya yang dipergunakan 

untuk menyimpan bahan-bahan arsip, dan bahanbahan tertulis, piagam, 

surat, keputusan, daftar, dokumen, dan peta.  

f. Gie (1983) mengartikan arsip sebagai kumpulan warkat yang disimpan 

secara teratur, berencana, karena mempunyai suatu kegunaan agar setiap 

kali diperlukan dapat cepat ditemukan kembali. 

Berdasarkan pendapat yang telah dipaparkan dapat ditarik kesimpulan 

bahwa arsip merupakan dokumen (yang merekam informasi) baik yang berbentuk 

tunggal maupun kelompok (berjilid) dan dokumen tersebut merupakan hasil dari 

kegiatan suatu lembaga atau kantor baik pemerintah maupun swasta dan 

digunakan sebagai rujukan dan bukti sejarah masa lampau. Kemudian dari 

peraturan pemerintah nomor 28 tahun 2012 tentang pelaksanaan undang-undang 

nomor 43 tahun 2009 tentang kearsipan, yang dimaksud dengan arsip adalah 

rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai dengan 

perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh 

negara, pemerintah daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik, 

organisasi kemasyarakatan, perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan 

bermasyarakat, berbangsa dan bernegara. 
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Dari peraturan pemerintah nomor 28 tahun 2012 tentang pelaksanaan 

undang-undang nomor 43 tahun 2009 tentang kearsipan, dapat disimpulkan bahwa 

arsip tidak hanya berupa dokumen berbentuk kertas yang tunggal maupun 

kelompok (berjilid) tapi arsip juga berupa rekaman informasi dalam berbagai 

media sesuai dengan perkembangan zaman, contoh dari arsip tersebut dapat 

berupa kaset, CD/DVD, atau media lainnya sesuai dengan perkembangan 

zamannya. Dan untuk penyerahan arsip itu sendiri tidak harus dari suatu badan 

atau organisasi baik pemerintah maupun swasta tapi bisa juga dari perorangan. 

Menurut Tasyar (2013: 8) di dalam bahasa Indonesia dikenal juga kata 

arsip, file dan record yang banyak digunakan dalam kegiatan administrasi sehari-

hari. Masing-masing mempunyai pengertian sebagai berikut : 

1. File adalah arsip aktif yang masih terdapat di unit kerja dan masih diperlukan 

dalam proses administrasi secara aktif jadi masih secara langsung di gunakan.  

2. Record adalah arsip in aktif yang oleh unit kerja setelah diadakan seleksi dan 

diserahkan penyimpanannya ke unit kearsipan pada unit kearsipan pada instansi 

bersangkutan. Arsip in aktif ini sudah menurun nilai kegunaannya dalam proses 

administrasi sehari-hari. 

3. Archive adalah arsip statis yang terdapat di Arsip Nasional RI pusat atau 

daerah. Jadi jelasnya bahwa arsip statis adalah arsip-arsip yang tidak secara 

langsung digunakan dalam penyelenggaraan administrasi negara. Arsip statis ini 

merupakan pertanggungjawaban nasional bagi kegiatan pemerintahan dan nilai 

gunanya untuk generasi yang akan datang.  

2.2 Pola Klasifikasi Dan Kode Kearsipan 

2.2.1 Pola Klasifikasi Kearsipan 

Menurut Abubakar (1996: 50) klasifikasi kearsipan adalah 

penggolongan arsip atas dasar perbedaan masalah yang terkandung dalam 

arsip dan atas dasar permasamaan masalah yang sama dalam arsip dapat 
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berada dalam satu lokasi, secara kronologis, logis dan konsisten. Sedang 

kan tujuan dari klasifikasi kearsipan adalah untuk menata arsip-arsip 

secara sistematis dan efektif, sehingga arsip tersebut dengan mudah dapat 

ditemukan kembali. Dengan demikian kita akan menghemat waktu dan 

tenaga. 

Klasifikasi kearsipan pada setiap instansi tidak dapat sama, sebab 

itu pola klasifikasi kearsipan suatu instansi tidak mungkin dapat digunakan 

oleh instansi lain. Hal ini disebabkan, karena kegiatan fasilitas suatu 

instansi memang dapat sama, tetapi kegiatan substansinya tidak mungkin 

sama. 

Susunan pola klasifikasi arsip dapat disususn secara berjenjang 

yaitu seperti di bawah ini:  

1. Main subject (primer) 

2. Sub subject (sekunder) 

3. Sub-sub subject (tertier) 

Ketiga kelompok ini mempunyai hubungan logis, kronologis dan 

sistematis anatara satu dengan yang lainnya.  

2.2.2 Kode Kearsipan 

Menurut Sedarmayanti (2009: 189) kode arsip adalah tanda 

pengenal urusan atau masalah dari klasifikasi arsip. Tujuan pemberian 

kode adalah untuk menentukan masalah, memelihara hubungan dan urutan 

masalah dalam pola klasifikasi serta untuk mengatur susunan urutan dalam 

pola klasifikassi dan untuk mengatur susunan urutan berkas dalam 

penyimpanan.Dalam pemberian kode arsip haruslah sederhana, mudah 

diingat, dan mudah untuk menulisnya. Syarat pemberian kode arsip yaitu 

sederhana, mudah diingat, dan mudah untuk menulisnya. Pada dasarnya 

ada 2 (dua) unsur kode yaitu, huruf dan angka. 
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a. Huruf 

1. Satuan huruf 

Misal:  Kepegawaian  kode A 

  Keuangan   B 

  Materiil   C 

2. Huruf ganda 

Misal:  Kepegawaian  kode AA 

  Keuangan   AB 

  Materiil   BB 

3. Kumpulan huruf 

Misal:  Kepegawaian  kode ABA 

  Keuangan   ABC 

  Materiil   ABB 

b. Angka  

Urutan angka dari 1 sampai tak terbatas atau menggunakan angka 

romawi I,II, III dan seterusnya 

Misal:  Kepegawaian  kode 1 

  Keuangan   2 

  Materiil   3 

  

2.3 Sistem Penyimpanan Arsip 

 Menurut Asriel (2016: 142) Sebuah kantor dalam penyimpanan arsip 

menggunakan sistem penyimpanan arsip tertentu. Secara umum sistem 

penyimpanan arsip ada lima, yaitu sistem abjad, sistem subyek, sistem nomor, 

sistem kronologis, dan sistem wilayah. 

a. Sistem Abjad 

Sistem penyimpanan dengan abjad dilakukan dengan cara 

menyusun arsip sesuai dengan urutan abjad, dimulai dari abjad A dan 

diakhiri dengan abjad Z. Penyusunannya dilakukan seperti penyusunan 
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abjad dalam kamus. Berikut adalah contoh sistem penyimpanan arsip 

dengan sistem abjad. 

b. Sistem Subjek 

Pada sistem ini, indeks didasarkan atas perihal atau subjek arsip 

sebagai kode penyimpanan dan pencarian arsip. Subjek arsip disesuaikan 

dengan luas aktivitas dan bidang usaha suatu perusahaan atau instansi. 

c. Sistem Nomor 

Sistem penyimpanan ini menggunakan nomor arsip untuk 

penyimpanan dan penemuan kembali. 

d. Sistem Kronologis 

Sistem ini didasarkan pada urutan waktu penerimaan atau 

penciptaan arsip. Urutan waktu yang digunakan dapat berupa tanggal, 

bulan ataupun urutan waktu lainnya. 

e. Sistem Wilayah 

Sistem ini menggunakan wilayah asal atau tujuan arsip sebagai 

kata tangkap utama.  

 

2.4  Peralatan dalam Penataan Arsip 

 Menurut Martono (1992: 35) pemilihan peralatan yang digunakan untuk 

penataan berkas arsip aktif harus disesuaikan dengan bentuk arsip, serta 

kebutuhan untuk penemuan kembalinya. Menentukan peralatan yang digunakan 

perlu memperhatikan beberapa hal sebagaimana berikut ini. 

1. Arsip harus dapat dengan mudah diambil dan ditempatkan kembali pada 

lokasinya. 

2. Peralatan harus disesuaian dengan bentuk dan ukuran fisik arsip, seperti peta, 

foto, surat, dan sebagainya. 

3. Peralatan yang digunakan juga harus memperhatikan sifat arsip yang 

disimpan sehingga keamanan informasinya terjamin, seperti untuk 

menyimpan arsip yang bernilai guna tinggi, arsip rahasia, sangat rahasia dan 

sebagainya. 
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4. Peralatan yang digunakan juga memperhatikan pertumbuhan atau akumulasi 

yang tercipta, seperti SPJ dan sebagainya. 

Menurut Martono (1992: 36) ada beberapa jenis peralatan untuk menata arsip 

diantaranya adalah: 

a. Folder  

Folder adalah alat yang digunakan untuk tempat arsip. Folder 

memiliki tab untuk tempat kode dan indeks atau title. Letak tab 

bergantung sistem penataan yang digunakan, apakah vertikal atau lateral. 

b. Sekat atau Guide 

Sekat adalah alat yang digunakan sebagai batas atau petunjuk 

antara pokok masalah (primer) dengan rinciannya (sekunder dan tersier). 

Bahannya dapat dari kartoon tipis atau plastik. Untuk penataan secara 

lateral tab pada sekat terletak disamping kanan sebagaimana folder. 

c. Rak Lemari Terbuka 

Untuk menyimpan arsip yang fisiknya seukuran surat ada dua jenis 

alat yang dapat digunakan, yakni terbuka (rak misalnya) dan tertutup 

seperti filing cabinet. Penggunaan rak lebih murah dibandingkan 

menggunaan filing cabinet. Di samping itu untuk mencari folder juga 

lebih mudah, karena tidak perlu membuka laci sebagaimana pada filing 

cabinet. Dengan rak terbuka dimungkinkan dapat lebih dari seorang untuk 

mencari arsip tanpa harus berdesakan. Jika menggunakan guide dan folder 

yang berwarna (kode warna), penggunakan rak terbuka lebih 

menguntungkan, dan salah penempatan folder kecil kemungkinannya. 

Kelemahan pada rak terbuka adalah kurang aman, baik dari unsur 

pencurian, debu atau bahaya kebakaran. Jika kurang pengawasan, setiap 

orang yang lewat dapat dengan cepat dan mudah mengambil atau 

memindahkan folder. Jika terjadi kebakaran, folder akan lebih mudah 

rusak, baik karena api itu sendiri ataupun oleh air yang digunakan untuk 

memadamkan. Adapun kesulitan pembacaan titel dan kode pada tab guide 

atau folder dapat diatasi dengan penulisan secara vertikal. 
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d. Filing Cabinet 

Pada umumnya filling cabinet dibuat dari metal dengan laci yang 

beraneka ragam, ada yang empat laci dan yang dua laci. Setiap laci 

maksimum berisi sekitar 5.000 lembar kertas ukuran surat. Tetapi untuk 

kemudahan penggunaannya serta untuk menghindari kerusakan fisik arsip 

seyogyanya tidak lebih dari 4.000 lembar. Guide atau sekat yang 

digunakan rata-rata 20 sampai dengan 40 lembar dan folder sekitar 40-50. 

Setiap folder berisi arsip tidak lebih dari 75 lembar, dan dengan 

menggunakan filing cabinet ditata secara vertikal. Jarak antara filing 

cabinet yang satu dengan yang lainnya sekitar 8-9 cm. 

e. Rotary atau Alat Penyimpanan Berputar 

Alat penyimpanan arsip secara berputar. Alat ini dapat digerakkan 

secara berputar sehingga dalam penempatan dan penemuan kembalinya 

tidak banyak makan tenaga. Keuntungan lainnya sangat menghemat 

tempat jika dibandingkan dengan filing cabinet ataupun rak. Misalnya: 2 

filing cabinet akan memerlukan tempat sekitar 2 m² atau sekitar 90-100 

cm memanjang. Jika menggunakan alat rotary ini untuk 1 unit (terdiri dari 

3 atau 4 tingkat) memerlukan tempat kurang lebih hanya 1,25 m². 

Sebagaimana menggunakan filing cabinet dengan sistem berputar 

ini juga dapat diterapkan sistem pengkodean baik dengan kode warna 

ataupun kode lainnya seperti klasifikasi. 

 

2.5 Penyusutan Arsip 

 Menurut Asriel (2016: 146) penyusutan arsip merupakan kegiatan 

pengurangan arsip. Penyusutan arsip dapat dilakukan dengan memindahkan arsip, 

memusnahkan arsip, dan menyerahkan arsip kepada arsip nasional. Penyusutan 

arsip bertujuan untuk pengendalian dan penyelamatan arsip sebagai bahan bukti 

pertanggungjawaban nasional. Dipandang dari kepentingan dan kegunaan 

penyelenggaraan administrasi perkantoran, penyusutan arsip berguna untuk 

pendayagunaan arsip dinamis. Dilihat dari kepentingan nasional, penyusutan arsip 
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bertujuan untuk penyelamatan arsip yang bernilai tetap (statis) sehingga dapat 

dimanfaatkan untuk kepentingan penelitian. 

 Menurut Asriel (2016: 147) penyusutan arsip dilakukan oleh unit pengolah 

dan unit kearsipan pusat. Penyusutan arsip diunit pengolah dilakukan dengan cara: 

a. Memusnahkan arsip-arsip biasa yang sudah tidak terpakai. 

b. Memindahkan arsip inaktif ke unit kearsipan pusat lembaga yang 

bersangkutan. 

Kegiatan lain penyusutan arsip adalah penghapusan atau pemusnahan arsip. 

Proses penghapusan diawali dengan kegiatan penilaian kegunaan berkas. 

Berdasarkan penilaian tersebut arsip dikelompokkan menjadi arsip yang dapat 

dimusnahkan dan yang dapat diserahkan ke Arsip Nasional. Penilaian  tidak hanya 

dilihat dari satu macam untuk tiap berkas, tetapi dilihat secara keseluruhan.  

2.6 Penemuan Kembali Arsip 

 Menurut Abubakar (1996: 74) tujuan yang utama dalam penemuan 

kembali arsip atau disebut pula sistem penemuan kembali arsip adalah penemuan 

informasi yang terkandung dalam surat atau arsip tersebut, jadi bukan sistem 

semata-mata menemukan arsipnya. Penemuan kembali sangat erat hubungannya 

dengan sistem penyimpanan yang kita pergunakan, sebab itu biasanya sistem 

penyimpanan dan sistem penemuan kembali arsip sangat erat kaitannya, kalau 

sistem penyimpanan salah, maka dengan sendirinya pula penemuan kembali arsip 

itu akan sulit pula. 

 Sistem penyimpanan yang sederhana pasti tidak memudahkan menemukan 

kembali arsip, tetapi sebaliknya pula sistem penyimpanan yang sulit pun belum 

tentu mempercepat penemuan kembali arsip. Sebaiknya memang sistem 

penyimpanan arsip harus disesuaikan dengan situasi setempat dan selama pula 

dengan sistem penemuan kembalinya. 

Menurut Abubakar (1996: 75) supaya sistem penemuan kembali arsip ini 

mudah dapat terlaksana, maka beberapa syarat haruslah ditaati, yaitu: 
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a. Kebutuhan si pemakai arsip harus diteliti terlebih dulu dan sistemnya harus 

mudah diingat. Misalnya untuk berkas Kepegawaian sebaiknya ditata 

berdasarkan nama pegawai tersebut, dan tidak berdasarkan Nomor pegawai. 

Sebab Nomor tidak pernah disebut oleh si pemakaian, kalau mereka 

membutuhkan berkas pegawai tersebut. 

b. Harus didasaran atas kegiatan nyata Instansi yang bersangkutan, maka 

disusunlah kata tangkap atau indeks sebagai tanda pengenal. 

c. Kemudian sistem penemuan kembali harus logis, konsisten dan mudah 

diingat. 

d. Selanjutnya sistem penemuan harus disokong oleh peralatan dan 

perlengkapan harus sesuai dengan penataan berkas. 

e. Dan syarat yang terpenting adalah harus disokong oleh personil yang terlatih 

dan harus mempunyai daya tangkap yang tinggi, cepat, tekun, suka bekerja 

secara detail tentang informasi.  

2.7 Perawatan Arsip 

 Menurut Suparjati (1999 : 22) perawatan arsip ialah usaha penjagaan agar 

benda arsip yang telah mengalami kerusakan tidak bertambah parah. Pada 

umumnya, kerusakan yang paling sering terjadi adalah sobek, terserang jamur, 

terkena air, dan terbakar. Arsip yang rusak karena sobek dapat dapat diperbaiki 

dengan cara bagian yang sobek ditempeli kertas yang sejenis dengan 

menggunakan perekat dari kanji (tepung ketela). Bila kerusakan sangat berat 

mintalah pertolongan ahli di Arsip Nasional. 

 Cendawan  yang melekat pada arsip dapat dihilangkan dengan 

mengoleskan cairan aseton, atau campuran cairan thymol dengan spirtus, atau 

dengan campuran formalin 40% dengan air. bercak jamur pada arsip berupa buku 

dapat dicegah agar tidak menjalar dengan cara menyelipkan tisu pembasmi jamur 

pada sela-sela halaman buku setiap ketebalan 5 mm. 

Arsip yang basah atau terendam air terlebih dahulu harus dibersihkan dari 

lumpur yang menempel dengan mengoleskan kapas sedikit basah agar kotoran 
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dapat terserap oleh kapas tersebut. Kemudian, bila arsip berbentuk bendel, buka 

ikatan bendel dan peraslah air dari dalam bendel itu dengan cara menekannya 

perlahan-lahan. Selanjutnya, arsip dikeringkan dengan jalan meletakkan arsip di 

atas kertas penyerap (blotting paper), kemudian menaruhnya di tempat dan 

ruangan yang kering, tidak terkena sinar matahari, dan cukup ada hembusan angin 

hingga kering. Cara lain adalah arsip diletakkan diantara kertas penyerap lalu 

disetrika hingga kering. Bila kertasnya melekat satu sama lain, pisahkan dengan 

pisau timpul.  

2. 8 Pengamanan Arsip 

 Menurut Suparjati (1999: 23) pengamanan arsip ialah usaha penjagaan 

agar benda arsip tidak hilang dan agar isi atau informasinya tidak sampai 

diketahui oleh orang yang tidak berhak. Petugas arsip harus mengetahui persis 

mana saja arsip yang sangat vital bagi organisasinya, mana arsip yang tidak terlalu 

penting, mana arsip yang sangat rahasia, dan  sebagainya. Misalnya saja, pada 

umumnya arsip dinamis bersifat rahasia. Usaha pengamanannya antara lain 

dilakukan dengan cara-cara sebagai berikut. 

a. Petugas arsip harus betul-betul orang yang dapat menyimpan rahasia. 

b. Harus dilakukan pengendalian dalam meminjaman arsip. Misalnya, dapat 

ditetapkan bahwa peminjaman arsip hanya boleh dilakukan oleh petugas atau 

unit kerja yang bersangkutan dengan penyelesaian surat itu. 

c. Diberlakukan larangan bagi semua orang selain petugas arsip untuk 

mengambil arsip dari tempatnya. 

d. Arsip diletakkan pada tempat yang aman dari pencurian. 

2.9 Pemusnahan Arsip 

 Menurut Sukoco (2006: 105) pemusnahan dokumen dilakukan apabila 

dokumen yang disimpan oleh organisasi sudah tidak diperlukan lagi atau habis 

masa kadaluarsanya. Kegiatan ini dapat dilakukan oleh organisasi pemilik 
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dokumen inaktif maupun pihak lain yang ditunjuk. Terdapat 4 metode 

pemusnahan dokumen inaktif, yaitu: 

a. Pencacahan 

Metode ini lazim digunakan di Indonesia untuk memusnahkan 

dokumen dalam bentuk kertas dengan menggunakan alat pencacah yang 

dinamakan shredden. Alat ini menggunakan berbagai metode untuk 

memotong, menarik, dan merobek kertas menjadi potongan-potongan 

kecil dimana hasil potongan akan bervariasi mulai dari 0,8 cm sampai 

dengan 2,5 cm. 

b. Pembakaran  

Metode ini sangat populer pada masa lalu karena dianggap paling 

aman, walaupun terkadang dokumen yang dibakar terlempar dari api 

pembakaran sehingga mungkin saja ada dokumen rahasia dapat diketahui 

pesaing. Saat ini metode pembakaran kurang populer karena dianggap 

kurang bersahabat dengan lingkungan. 

c. Pemusnahan Kimiawi 

Metode ini memusnahkan dokumen dengan menggunakan bahan 

kimiawi yang dapat melunakkan kertas dan melenyapkan tulisan. Bahan 

kimiawi yang digunakan ada beberapa jenis, tergantung pada volume dan 

jenis dokumen yang akan dimusnahkan. Walaupun metode ini lebih efisien 

dibandingkan metode pencacahan, namun tidak dapat dilakukan sewaktu-

waktu. Volume dokumen yang cukup besar digunakan untuk mencapai 

tingkat efisiensi yang diinginkan. 

d. Pembuburan  

Metode ini merupakan metode yang ekonomis, aman, bersih, nyaman, dan 

tak terulangkan walaupun kurang begitu populer di Indonesia. Dokumen 

yang akan dimusnahkan dimasukkan ke bak penampungan yang diisi air, 

kemudian dicacah dan dialirkan melalui saringan. Besar kecilnya saringan 

tergantung pada tuntutan keamanan dukumen. Hasil pembuburan berupa 

residu, kemudian dipompa ke hydraexcator yang memeras air sehingga 
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hasilnya adalah lapisan bubur. Lapisan ini kemudian disirami air lagi lalu 

dibuang. Pembuburan banyak dilakukan oleh bank dan organisasi yang 

menuntut pengamanan yang tinggi.  

 

2.10 Ruang Arsip 

 Menurut Amsyah (1996: 196) ruang tempat penyimpanan arsip hendaklah 

selalu dalam keadaan bersih dan kering agar arsip dapat aman dari berbagai jenis 

akibat kerusakan. Pengamanan (konservasi) arsip dapat dilakukan dengan dua 

cara, yaitu pencegahan sebelum terjadi kerusakan (preventive) dan perbaikan 

sesudah kerusakan terjadi (restoration). Dasar pikiran dari pencegahan adalah 

menciptakan lingkungan di mana musuh-musuh bahan arsip seperti kutu buku, 

rayap, serangga, jamur, cahaya matahari, dan lain-lain tidak dapat secara leluasa 

merusak fisik arsip. 

Pencegahan dapat dilakukan dengan pengaturan temperatur, kelembaban 

udara, polusi, penyimpanan yang benar, pengaturan penerangan buatan (lampu), 

pemeliharaan ruangan , dan fumigrasi. Untuk restorasi arsip, dilakukan dengan 

berbagai jenis obat dan dilaminasi. Pengaturan udara ruang arsip yang terbaik 

adalah menggunakan AC (air conditioner). AC memang memerlukan biaya 

tinggi, tetapi bisnis yang berkembang pesat dewasa ini sudah umum 

mempergunakan AC, dan mungkin saja bisa menjalar masuk ke ruang arsip. 

Temperatur ruang arsip yang ideal adalah antara 60°       75°   dengan kelembaban 

relati  antara 5        %. 

Tempat arsip (almari arsip, rak, dan lain-lain) yang berada bersama-sama 

dalam satu ruangan dengan para karyawan sering kali sudah tertata dengan rapi, 

terutama tempat arsip yang berada pada para sekretaris pribadi. Tempat arsip pada 

front office di berbagai kantor seperti pada bank, asuransi, hotel, dan lain-lain pun 

kebanyakan sudah ditata dengan rapi dan menarik.  
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BAB III. GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

 

3.1 Latar Belakang Sejarah PT Kereta Api Indonesia (Persero) 

 Sejarah perkeretaapian di Indonesia diawali dengan pencangkulan pertama 

pembangunan jalan kereta api di Semarang, Jumat tanggal 17 Juni 1864, oleh 

Gubernur Jenderal Hindia Belanda, LAJ Baron Sloet van den Beele. 

Pembangunan dilaksanakan oleh perusahaan swata Naamlooze Venootschap 

Nederlandsch Indische Spoorweg Maatschappij (NV NISM) yang dipimpin oleh 

JP de Bordes dari Samarang menuju desa Tanggung (26 kilometer) dengan lebar 

sepur 1435 milimeter.  

Perkeretaapian di Indonesia adalah negara kedua di Asia (setelah India) 

yang mempunyai jaringan kereta api tertua. Cina dan Jepang baru menyusul 

kemudian. Setelah Tanam Paksa (1830-1850), hasil pertanian di Jawa tidak lagi 

sekadar untuk memenuhi kebutuhan sendiri tapi juga untuk pasar internasional. 

Karena itu diperlukan sarana transportasi untuk mengangkut hasil pertanian dari 

pedalaman ke kota-kota pelabuhan.  

Stasiun pertama NIS di Semarang berada di Tambaksasi (Kemijen), 

bernama Stasiun Samarang di dekat Pelabuhan Semarang. Stasiun Tambaksari ini 

adalah stasiun ujung, atau dalam bahasa Belanda disebut kopstation. Tahun 1914 

stasiun Tambaksari dibongkar untuk memungkinkan pembangunan jalan rel ke 

stasiun NIS yang baru di Tawang. Sebagian bangunan stasiun Tambaksari masih 

dipakai untuk gudang, sehingga kemudian dikenal sebagai stasiun Semarang 

Gudang. 

Selain di Jawa, pembangunan rel kereta api  juga dilakukan di Aceh 

(1874), Sumatera Utara (1886), Sumatera Barat (1891), (1914). Bahkan tahun 

1922 di Sulawesi juga telah dibangun jalan kereta api sepanjang 47 kilometer 

antara Makasar-Takalar, yang pengoperasiannya dilakukan tanggal 1 Juli 1923. 

Sisanya Ujungpandang-Maros belum sempat diselesaikan. Sedangkan di 

Kalimantan, meskipun belum sempat dibangun, studi jalan kereta api rute 
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Pontianak-Sambas (220 kilometer) sudah diselesaikan. Demikian juga di pulau 

Bali dan Lombok, juga pernah dilakukan studi pembangunan jalan kereta api. 

Setelah kemerdekaan Indonesia diproklamirkan pada 17 Agustus 1945, 

karyawan kereta api yang tergabung dalam “Angkatan Moeda Kereta Api” 

(AMKA) mengambil alih kekuasaan perkeretaapian dari pihak Jepang. Peristiwa 

bersejarah yang terjadi pada tanggal 28 September 1945, pembacaan pernyataan 

sikap oleh Ismangil dan sejumlah anggota AMKA lainnya, menegaskan mulai 

tanggal 28 September 1945 kekuasaan perkeretaapian berada ditangan bangsa 

Indonesia. Orang Jepang tidak diperkenankan lagi campur tangan dengan urusan 

perkeretaapian di Indonesia. 

Perusahaan Negara Kereta Api (PNKA) namanya diubah sejak tanggal 15 

September 1971 menjadi Perusahaan Jawatan Kereta Api (PJKA). Pada tanggal 2 

Januari 1991, PJKA diubah menjadi Perusahaan Umum Kereta Api (Perumka), 

dan sejak tanggal 1 Juni 1999 menjadi PT Kereta Api Indonesia (Persero). 

 

3.1.1 Visi dan Misi PT. Kereta Api Indonesia (Persero) 

 Pada tanggal 26 Mei 2008 di Bandung, Direksi PT Kereta Api Indonesia 

(Persero) telah menetapkan visi dan misi perusahaan yang baru sebagai berikut : 

a. Visi yaitu, Menjadi penyedia jasa perkeretaapian terbaik yang fokus 

pada pelayanan pelanggan dan memenuhi harapan stakeholders. 

b. Misi yaitu, Menyelenggarakan bisnis perkeretaapian dan bisnis usaha 

penunjangnya melalui praktik bisnis dan model organisasi terbaik 

untuk memberikan nilai tambah yang tinggi bagi stakeholders dan 

kelestarian lingkungan berdasarkan empat pilar utama: Keselamatan, 

Ketepatan Waktu, Pelayanan, dan Kenyamanan. 

 

3.1.2 Tujuan PT. Kereta Api Indonesia (Persero) 

 Melaksanakan dan mendukung kebijaksanaan dan program pemerintahan 

di bidang ekonomi dan pembangunan nasional, khususnya di bidang transportasi 

dengan menyediakan barang atau jasa yang bermutu tinggi dan berdaya saing kuat 

untuk dapat melakukan ekspansi baik di pasar domestic maupun internasional di 
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bidang perkeretaapian yang meliputi usaha pengangkutan orang dan barang 

dengan kereta api. 

 

3.2 Struktur Organisasi PT. Kereta Api Indonesia (Persero) Daerah  

Operasi IX Kabupaten Jember 

 Struktur organisasi dalam sebuah perusahaan memiliki peranan yang 

sangat penting karena dengan adanya struktur organisasi, maka secara sistematis 

dapat diketahui wewenang, tanggung jawab dan pembagian tugas dari masing-

masing karyawan dalam perusahaan. Dengan demikian diharapkan dapat terjadi 

kerja sama yang baik antar karyawan dalam menjalankan tugasnya masing-

masing sehingga tujuan perusahaan dapat tercapai. Struktur organisasi PT. Kereta 

Api Indonesia (Persero) Daerah Operasi IX Jember dapat dilihat pada gambar 3. 1 

berikut: 

 

Gambar 3.1 Struktur Organisasi PT. KAI (Persero) Daop IX Jember 

Sumber : PT. Kereta Api Indonesia Daop IX Jember 
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Keterangan : 

 Vice President mempunyai tugas merencanakan dan mengoptimalkan 

penyelenggaraan kegiatan usaha perusahaan di wilayah Daop IX Jember. Dalam 

melaksanakan tugasnya, Vice President menyelenggarakan fungsi : 

a. Merencanakan dan mengoptimalkan pencapaian target pendapatan dan 

efisiensi biaya. 

b. Merencanakan dan mengoptimalkan penyelenggaraan sarana dan prasarana 

perkeretaapian yang handal di wilayahnya, merencanakan dan 

mengoptimalkan penyelenggaraan angkutan perkeretaapian berdasarkan 4 

(empat) pilar utama yaitu keselamatan, pelayanan, kenyamanan dan ketepatan 

waktu. 

c. Merencanakan dan mengoptimakan pelaksanaan proses peningkatan kualitas 

(Quality Improvement) secara berkelanjutan. 

d. Merencanakan dan mengoptimalkan pelaksanaan program Corporate Social 

Responsibility (CSR) yang terdiri dari program kemitraan dan bina 

lingkungan (PKBL) dan Community Relation (CR), optimalisasi pelaksanaan 

pelestarian benda cagar budaya milik perusahaan dan kelestarian lingkungan. 

e. Merencanakan dan mengoptimalkan pelaksanaan pengelolaan, pengamanan 

dan penerbitan aset non produksi perusahaan. 

f. Merencankana dan mengoptimalkan pemanfaatan sumber daya perusahaan. 

g. Merencankana dan mengoptimalkan pemanfaatan pengusahaan aset non 

produksi. 

h. Merencanakan dan mengoptimalkan pemanfaatan dan pengendalian operasi 

perjalanan kereta api serta keamanan dan ketertiban.  

i. Merencanakan dan mengoptimalkan pemanfaatan pelaksanaan aktivitas 

operasi layanan konsumen, penjualan dan customer care. 

j. Merencanakan dan mengoptimalisasikan pelaksanaan penyelenggaraan 

kerjasama/kemitraan dengan pihak eksternal. 

k. Merencanakan dan mengoptimalisasikan pelaksanaan perimbangan alokasi 

sumber daya terkait dengan angkutan kereta api barang dan kereta api 

penumpang. 
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l. Merencanakan dan mengoptimalisasikan pemasaran angkutan barang dan 

penumpang di wilayahnya. 

m. Merencanakan dan mengoptimalisasikan pengelolaan bangunan dinas di 

wilayahnya. 

n. Merencanakan, mengoptimalisasikan dan mengkoordinasikan seluruh 

aktivitas operasi bisnis perkeretaapian yang diselenggarakan di wilayah 

geografisnya, baik antar unit organisasi di wilayahnya maupun dengan unit 

organisasi kantor pusat. 

o. Merencanakan dan mengoptimalisasikan penyelenggaraan tata kelola semua 

risiko pada proses bisnis di dalam lingkup daerah operasi diindentifikasi, di 

ukur (Assessed), di evaluasi, di respon, di kontrol dan di pantau dengan 

semestinya secara berkelanjutan. 

p. Mewakili perusahaan di wilayah geografisnya dalam hubungannya dengan 

pihak eksternal sesuai lingkup tanggung jawab dan bisnis Daerah Operasi IX 

Jember. 

 

Susunan organisasi di bawah Daerah Operasi IX Jember terdiri dari beberapa 

bagian. 

a. Bagian Hukum dan Hubungan Masyarakat Daerah 

b. Bagian Sumber Daya Manusia dan Umum 

c. Bagian Keuangan 

d. Bagian Sistem Informasi 

e. Bagian Pengadaan Barang dan Jasa 

f. Bagian Sarana 

g. Bagian jalan rel dan jembatan 

h. Bagian Sinyal, Telekomunikasi, dan Listrik 

i. Bagian Operasi 

j. Bagian Pengaman 

k. Penjagaan Aset 

l. Bagian angkutan dan fasilitas penumpang 

m. Bagian pengusahaan aset 
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n. Bagian kesehatan  

o. Angkutan Barang 

p. Bagian bangunan 

q. Quality controller 

 

A. Bagian Hukum dan Hubungan Masyarakat Daerah (Humasda) 

Bagian Hukum dan Hubungan Masyarakat Daerah (Humasda) di pimpin oleh 

seorang Manajer Hukum dan Humada yang bertanggung jawab kepada Vice 

President. Manajer dan Humasda mempunyai tugas menyelenggarakan program 

kegiatan hukum serta program kegiatan kehumasan meliputi hubungan 

kemasyarakatan, penyuluhan dan pembentukan citra perusahaan internal dan 

eksternal di wilayah Daerah Operasi IX Jember. 

B. Bagian Sumber Daya  Manusia (SDM) dan Umum 

Bagian SDM dan Umum  Daerah Operasi IX Jember di pimpin oleh 

seorang Manajer SDM dan Umum yang berada di bawah dan bertanggung jawab 

kepada Vice President. Manajer SDM umum mempunyai tugas 

menyelenggarakan program kegiatan SDM, kerumahtanggaan dan protokoler, 

dokumen dan pemberian informasi atau warta dinas di wilayah Daerah Operasi IX 

Jember. 

Manajer SDM dan Umum mempunyai fungsi dan tanggung jawab. 

1. Merumuskan penjabaran strategi dan kebijakan yang berkaitan dengan 

tugas dan tanggung jawabnya yang telah ditetapkan kantor pusat, di 

wilayah Daerah Operasi IX Jember. 

2. Terselenggaranya proses peningkatan kualitas (quality improvement) 

secara berkelanjutan dan pengelolaan resiko di Unit Kerjanya. 

3. Melakukan perencanaan dan pemenuhan kebutuhan pegawai yang 

diperlukan untuk menjamin keselamatan perjalanan kereta api dan 

langsiran di Daerah Operasi IX Jember. 
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4. Menyusun program pengelolaan dan evaluasi kinerja Sumber Daya 

Manusia (SDM). 

5. Menyusun program pengelolaan biaya pegawai Daerah Operasi IX 

Jember. 

6. Mengelola kegiatan administrasi kerumahtanggaan, protokoler dan umum. 

7. Mengelola dokumen perusahaan, perpustakaan, penatausahaan arsip dan 

pusat arsip. 

8. Mengelola tata usaha dan pelayanan operasi sarana telekomunikasi serta 

pemberian informasi atau warta dinas (WAD). 

9. Mengupayakan pengembangan kompetensi pekerja di Daerah Operasi IX 

Jember melalui pelatihan terutama yang berkaitan dengan keselamatan. 

10. Melakukan pembinaan SDM dan pembinaan terkait keselamatan 

berkoordinasi dengan senior manajer atau manajer terkait. 

Struktur organisasi pada bagian SDM dan Umum adalah sebagai berikut : 

 

Gambar 3.2 Struktur Organisasi Bagian SDM dan Umum Daop IX Jember. 

Sumber : PT. Kereta Api Indonesia Daop IX Jember 
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 Dalam menjalankan tugas pokok, fungsi dan tanggungjawabnya, manajer 

SDM dan Umum Daerah Operasi IX Jember di bantu oleh sebagai berikut: 

1. Assistant Manager  Sumber Daya Manusia (SDM) 

Unit ini mempunyai tugas pokok dan tanggungjawab melaksanakan 

pengelolaan SDM meliputi perencanaan kebutuhan SDM, administrasi dan 

sistem informasi SDM, pembinaan atau pembangunan, pelatihan, sertifikasi 

dan pengendalian atau evaluasi kinerja SDM serta pelaksanaan perhitungan 

seluruh biaya pekerjaan non gaji dan penyusunan program pengendalian biaya 

pekerja.  

2. Junior Supervisor Payroll dan Human Resources Applications 

Bertugas melakukan entry dan update data bekerja meliputi pendapat non 

gaji, transaksi kenaikan gaji berkala (KGB), kenaikan pangkat (KP), 

tunjangan, mutasi keluarga, mutasi jabatan usulan penghargaan, hukuman 

disiplin, ucapan terimakasih dari Direksi, pensiun serta menyiapkan laporan 

biaya pekerja non gaji dan laporan data kekuatan pekerja. 

3. Assistant Manager  

Kerumahtanggaan dan Prokotoler, yang mempunyai tugas pokok dan 

tanggungjawab melaksanakan pengelolaan kegiatan kerumahtanggaan dan 

protokoler di lingkungan Kantor Daerah Operasi IX Jember, pengaturan 

tranportasi (Pol Mobil) dan akomodasi, pengadaan perlengkapan dan 

keperluan kantor, serta alat tulis kantor (ATR), pencatatan barang-barang 

inventaris, pengelolaan dan pengawasan griya karya di wilayah Daop IX 

Jember. 

4. Senior Supervisor Dokument 

Mempunyai tugas pokok dan tanggungjawab melaksanakan pengelolaan 

dokumen perusahaan dan kepustakaan meliputi nota atau surat menyurat dinas 

baik internal maupun eksternal, surat keputusan, instruksi, maklumat, surat 
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edaran, kontrak, peraturan perundang-undang terkait perkeretaapian peraturan-

peraturan dinas dan peraturan relevan lainnya serta penata usahaan arsip dan 

pusat arsip. 

5. Kepala Kantor Pelayanan Warta (KKPW) Jember 

Mempunyai tugas pokok dan tanggungjawab melaksanakan pelayanan 

operasi sarana telekomunikasi, memproses dan melaksanakan pemberian 

informasi atau telegram. 

C. Bagian Keuangan 

Bagian keuangan Daerah Operasi IX Jember dipimpin oleh seorang Manager 

Keuangan yang berada dibawah tanggungjawab kepada Vice President. Manager 

keuangan mempunyai tugas menyelenggarakan kegiatan anggaran, keuangan, 

akuntansi, pajak penagihan di wilayah Daerah Operasi IX Jember 

D. Bagian Sistem Informasi 

Bagian sistem informasi Daerah Operasi IX Jember dipimpin oleh seorang 

Junior Manager Sistem Informasi yang berada dibawah dan bertanggungjawab 

kepada Vice President. Junior Manager Sistem Informasi mempunyai tugas 

menyelenggarakan kegiatan Teknologi Informasi di wilayah Daerah Operasi IX 

Jember. Junior Manager Sistem Informasi Daerah Operasi IX Jember mempunyai 

tugas pokok dan tanggung jawab mengelola infrastruktur teknologi informasi 

(perangkat keras, perangkat lunak pendukung, dan perangkat jaringan), mengelola 

aplikasi disisi pengguna, melakukan penanganan jika terjadi gangguan pada 

sistem informasi, serta memastikan kualitas layanan sistem informasi terjaga 

dengan baik di wilayah Daerah Operasi IX Jember. 

E. Bagian Pengadaan Barang dan Jasa 

Bagian Pengadaan Barang dan Jasa Daerah Operasi IX Jember dipimpin oleh 

Junior Manager Pengadaan Barang dan Jasa sebagai Ketua Pengadaan Barang 

dan Jasa yang bertanggung jawab langsung kepada Vice President .Junior 
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Manager Pengadaan Barang dan Jasa mempunyai tugas menyelenggarakan 

kegiatan pengadaan barang dan jasa di wilayah Daerah Operasi IX Jember. 

F. Bagian Sarana 

Bagian sarana Daerah Operasi IX Jember dipimpin oleh seorang Manajer 

Sarana yang bertanggung jawab kepada Vice President. Manajer Sarana 

Mempunyai tugas memastikan ketersediaan dan keandalan sarana di wilayah 

Daerah Operasi IX Jember. Manajer Sarana Daerah Operasi IX Jember 

mempunyai tugas pokok dan tanggung jawab melasanakan penyusunan program 

sarana siap operasi, melasanakan pemeliharaan rutin, pengendalian dan evaluasi 

kinerja sarana, menampung dan menganalisis keluhan pengguna jasa, serta 

melaksanakan pembinaan teknis terhadap Unit Pelaksana Teknis (UPT) Depo 

Lokomotif, Depo Kereta dan Depo Gerbong. 

G. Bagian Rel dan Jembatan 

Bagian Jalan Rel dan Jembatan Daerah Operasi IX Jember dipimpin oleh 

seorang Manajer Jalan Rel dan Jembatan yang berada di bawah dan 

bertanggungjawab kepada Vice President. Manajer Jalan Rel dan Jembatan 

mempunyai tugas memastikan optimalisasi pemeliharaan dan kehandalan Jalan 

Rel dan Jembatann, mempunyai tugas pokok merumuskan, menyusun dan 

melaksanakan program pemeliharaan jalan rel dan jembatan di petal jalan, 

emplasemen stasiun, depo, balai yasa dan jalur simpang, mengevaluasi kinerja 

pemeliharaan jalan rel di petak jalan, emplasemen stasiun, depo, balai yasa dan 

jalur simpang, dan pengoperasian fasilitas sarana pemeliharaan jalan rel (MPJR) 

dan Jembatan di seluruh wilayah Daerah Operasi IX Jember. 

H. Bagian Sinyal, Telekomunikasi, dan Listrik 

Bagian sinyal, Telekomunikasi dan listrik Daerah Operasi IX Jember 

dipimpin oleh seorang Manajer Sinyal, Telekomunikasi dan Listrik yang 

bertanggung jawab kepada Vice President. Manajer Sinyal, Telekomunikasi dan 
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Listrik mempunyai tugas memastikan optimalisasi pemeliharaan dan kehandalan 

peralatan sinyal, telekomunikasi dan listrik di wilayah Daerah Operasi IX Jember. 

Manajer Sinyal, Telekomunikasi dan Listrik mempunyai tanggung jawab 

merumuskan, menyusun program dan mengevaluasi pelaksanaan program, 

pemeliharaan sinyal, telekomunikasi dan listrik umum untuk fasilitas operasi 

Kereta Api. 

I. Bagian Operasi 

Bagian Operasi Daerah Operasi IX Jember dipimpin oleh seorang manajer 

operasi yang berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Vice President. 

Manajer operasi mempunyai tugas memastikan pelaksanaan operasional kereta 

wilayah Daerah Operasi IX Jember berjalan lancar, aman, dan terkendali. 

J. Bagian Pengamanan 

Manajer Pengamanan mempunyai tugas memastikan terjaminnya 

keselamatan, keamanan dan ketertiban baik di stasiun, diatas kereta api, dikantor 

dan aset perusahaan dalam Daerah Operasi IX Jember. 

K. Bagian Penjagaan Aset 

Bagian penjagaan aset Daerah Operasi IX Jember dipimpin oleh seorang 

Manajer penjagaan aset yang berada di bawah dan bertanggung jawab kepada 

Vice President. Manajer Penjagaan Aset mempunyai tugas menyelenggarakan 

program kegiatan penjagaan, penertiban, dan persertifikatan aset di wilayah 

Daerah Operasi IX Jember. 

L. Bagian Angkutan dan Fasilitas Penumpang  

Bagian angkutan dan fasilitas penumpang Daerah Operasi IX Jember 

dipimpin oleh seorang Manajer Angkutan dan Fasilitas penumpang yang berada 

dibawah dan bertanggung jawab kepada Vice President. Manajer angkutan dan 

fasilitas penumpang mempunyai tugas mengoptimalkan penyelenggaraan kegiatan 

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/


29 
 

 
 

pelayanan angkutan dan fasilitas penumpang di wilayah Daerah Operasi IX 

Jember. 

M. Bagian Pengusahaan Aset 

Bagian Pengusahaan Aset Daerah Operasi IX Jember dipimpin oleh seorang 

Manajer Pengusahaan Aset yang berada di bawah dan bertanggung jawab kepada 

Vice President. Manajer Pengusahaan Aset mempunyai tugas mengoptimalkan 

penyelenggaraan pengusahaan aset di wilayah Daerah Operasi IX Jember. 

N. Bagian Kesehatan  

Bagian Kesehatan Daerah Operasi IX jember dipimpin oleh seorang Manajer 

Kesehatan yang berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Vice President. 

Manajer kesehatan mempunyai tugas mengoptimalkan penyelenggaraan 

pelayanan kesehatan di wilayah Daerah Operasi IX Jember. 

O. Angkutan Barang 

Bagian Angkutan Barang Daerah Operasi IX Jember dipimpin oleh seorang 

Junior Manager Angkutan Barang yang berada di bawah dan bertanggung jawab 

kepada Vice President. Junior Manager Angkutan Barang di wilayah Daerah 

Operasi IX Jember. 

P. Bagian Bangunan 

Bagian Bangunan Daerah Operasi IX Jember dipimpin oleh seorang Manajer 

Bangunan yang berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Vice President. 

Manajer Bangunan mempunyai tugas mengoptimalkan pengelolaan Bangunan 

Dinas di wilayah Daerah Operasi IX Jember. 

Q. Bagian Quality Controller 

Quality Controller Daerah Operasi IX Jember adalah Jabatan Fungsional 

yang berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Vice President. 
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3.3 Kegiatan Pokok PT. Kereta Api Indonesia (Persero) Daerah Operasi 

IX Jember 

Sesuai dengan Pasal 3 Anggaran Dasar Perusahaan, PT. Kereta Api Indonesia 

memiliki kegiatan utama dan kegiatan usaha penunjang yang mencakup sebagai 

berikut, 

a. Penyelenggaraan prasarana perkeretaapian umum, meliputi kegiatan 

pembangunan, pengoperasian, perawatan, dan pengusahaan prasarana. 

b. Penyelenggaraan sarana perkeretaapian umum, meliputi kegiatan 

pengadaan, pengoperasian, perawatan dan pengusahaan sarana usaha 

pengangkutan orang dan /atau barang dengan kereta api. 

c. Usaha angkutan pra dan purna-angkutan kereta api, intermoda dan 

bongkar muat. 

d. Usaha penyewaan sarana dan atau prasarana serta fasilitas perkeretaapian. 

e. Jasa pengadaan barang dan jasa lainnyayang berkaitan dengan perawatan 

perkeretaapian. 

f. Usaha jasa keahlian di bidang perkeretaapian dan jasa konsultan 

trasportasi. 

g. Usaha keagenan di bidang trasportasi barang dan penumpang. 

h. Usaha pendidikan dan pelatihan di bidang perkerataapian. 

i. Usaha properti dan perniagaan meliputi perhotelan, perkantoran, 

apartemen, pertokoan, restoran, terminal terpadu, pusat pembelajaan 

terpadu, pergudangan, dan logistik. 

j. Penyediaan prasarana telekomunikasi, transfer data, multimedia,  jasa 

telematika, prasarana distribusi bahan cair dan gas, stasiun pengisian 

bahan cair dan gas, dan stasiun pengisian bahan bakar umum/khusus. 

k. Usaha percetaan dan periklanan, mencakup pencetakan bahan informasi 

mengenai jasa ereta api dan iklan untuk dipasang di kerata api dan di area-

area milik KAI 

l. Usaha kesehatan dan pelayanan medis, mencakup pelayanan medis untuk 

pekerja, menggunakan jasa KAI, dan masyarakat umum.  
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m. Pemanfaatan tanah, ruang, bangunan, dan fasilatas. 

n. Usaha penunjang pariwisata dan sarana olahraga, usaha ekstraktif. 

o. Pemanfaatan dan pada instrumen jangka pendek (maksimal satu tahun) di 

pasar uang dan atau pasar modal yang memberi keuntungan dengan 

memenuhi ketentuan yang berlaku. 

3.4 Deskripsi Singkat Sub Bagian Dokumen di PT. Kereta Api Indonesia 

(Persero) Daerah Operasi IX Jember 

Sub Bagian Dokumen PT. KAI Jember merupakan tempat melaksanakan 

pengusuran pengelolaan dokumen perusahaan meliputi surat masuk, surat keluar, 

surat keputusan, surat pemberitahuan, surat permohonan, surat perjanjian dan 

yang lainnya. Sub Bagian Dokumen dipimpin oleh Senior Supervisor dibantu oleh 

pelaksana dokumen dalam melaksanakan tugasnya . Senior Supervisor bertugas 

sebagai pengawas pelaksana dokumen dan pemeriksa dokumen. Sedangkan tugas 

pelaksana dokumen melakukan pengarsipan.  

Pada unit dokumen setiap pengurusan dokumen terdapat prosedur, salah 

satunya prosedur kearsipan, kegiatan kearsipan pada unit dokumen menggunaan 

sistem komputerisasi dan manual. Sistem komputerisasi menggunakan aplikasi 

RDS (Rail Document System). RDS merupakan aplikasi untuk menyimpan arsip 

secara elekronik yang hanya bisa dibuka dan dilihat oleh pihak yang melakukan 

pengarsipan dengan aplikasi tersebut. Sedangkan sistem manual dilakukan dengan 

cara mengelompokkan dan menyimpan arsip tersebut di kardus arsip sesuai kode 

klasifikasinya. 
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BAB V. KESIMPULAN 

 

Berdasarkan hasil Praktek Kerja Nyata tentang pelaksanaan kegiatan arsip 

surat Keluar pada PT. Kereta Api Indonesia (Persero) Daop IX Jember  dapat 

ditarik kesimpulan bahwa kegiatan arsip yang dilakukan oleh PT. Kereta Api 

Indonesia (Persero) Daop 9 Jember berjalan dengan baik dan sesuai dengan sistem 

kearsipan dalam teori. Adapun kegiatan kearsipan pada PT. Kereta Api Indonesia 

(Persero) Daop 9 Jember 

1. Proses penerimaan surat keluar oleh Sub Bagian Dokumen. 

2. Proses pengarsipan mulai dari mengelompokkan sesuai dengan kode 

klasifikasinya, entri data pada Ms. Excel, memasukkan arsip pada kardus 

arsip, meletakkan arsip pada rak yang tersedia. 

3. Sistem pemeliharaan arsip padaa PT KAI (Persero) Daop IX Jember sudah 

sesuai dengan teori kearsipan yakni: 

a. Ruangan penyimpanan arsip tidak lembab dan diberi pengatur suhu. 

Hal ini dilakukan agar kertas-kertas arsip tidak rusak dan terjaga 

kejelasannya.  

b. Ruangan penyimpanan disertai dengan penerangan yang cukup dan 

tidak terpapar sinar matahari secara langsung.  

c. Ruangan penyimpana arsip memiliki ventilasi secukupnya. 

4. Permasalahan yang sering dihadapi dalam kegiatan Praktek Kerja Nyata 

ini seperti masalah ruang penyimpanan arsip yang sangat sempit, 

kurangnya lemari arsip, dan tidak sistematis penyimpanannya. 

5. Solusi dari permasalahan yang dihadapi antara lain membuat ruang arsip 

yang baru dan menambahkan rak arsip. Agar arsip pada ruangan tertata 

dengan rapi pada rak dan tidak ditumpuk. Dan petugas yang bertanggung 

jawab harus selalu memantau ruang menyimpanan arsip. 
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