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ABSTRAK 

 

PROSEDUR PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS BAGIAN 

ADMINISTRASI UNIT PADA PT. ASTRA INTERNATIONAL, TBK - 

AUTO2000 CABANG RADEN INTAN 

 

 

Oleh 

GIAN ANISA SALSABILA 

 

 Peran arsip dalam sebuah perusahaan maupun organisasi merupakan 

sumber dari keberlangsungnya semua kegiatan dalam organisasi itu sendiri. 

Berdasarkan fungsinya, arsip terbagi menjadi 2 yaitu arsip dinamis dan arsip 

statis. Arsip dinamis merupakan salah satu arsip konvensional yang sangat 

penting keberadaannya di dalam suatu organisasi baik pemerintahan maupun 

swasta karna merupakan kesinambungan aktifitas dari organisasi tersebut. 

Kegiatan yang dilakukan secara berkesinambungan tersebut dapat berdampak 

pada kuantitas arsip yang sudah pasti akan mengalami perubahan. Oleh karena itu, 

pengarsipan sebaiknya dapat dilaksanakan dengan prosedur yang efektif juga 

efisien. Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui bagaimana Prosedur 

Pengelolaan Arsip Dinamis bagian Administrasi Unit pada PT. Astra 

International, Tbk - Auto2000 Cabang Raden Intan. Hasil dari penelitian ini 

menunjukan bahwa pengelolaan arsip pada PT. Astra International, Tbk - 

Auto2000 Cabang Raden Intan terbilang sudah cukup baik, hal tersebut dapat 

terlihat dari penemuan arsip yang tidak banyak mengalami kesulitan.  

 

Kata Kunci : Prosedur, Pengelolaan Arsip Dinamis, PT.Astra 

International,Tbk   
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ABSTRACT 

 

Dynamic Archives Management Procedure Unit Administration at PT. Astra 

International, Tbk - Auto2000 Raden Intan 

 

 

By  

GIAN ANISA SALSABILA 

 

 The role of archives in a company or organization is the source of the 

continuity of all activities within the organization itself. Based on its function, 

archives are divided into 2, namely dynamic archives and static archives. 

Dynamic archives are one of the conventional archives which are very important 

in an organization, both government and private, because they are the continuity 

of the activities of the organization. Activities carried out on an ongoing basis can 

have an impact on the quantity of archives which will definitely experience 

changes. Therefore, archiving should be carried out in an effective and efficient 

manner. This study aims to find out how the Dynamic Records Management 

Procedure for the Unit Administration section at PT. Astra International, Tbk - 

Auto2000 Raden Intan Branch. The results of this study indicate that archive 

management at PT. Astra International, Tbk - Auto2000 Raden Intan Branch is 

quite good, this can be seen from the archive finding which did not experience 

much difficulty. 

 

Keywords : Procedure, Dynamic Records Management, PT.Astra 

International,Tbk 
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MOTTO 

 

“People will never judge what we start, but people will always judge what we 

finish” 

“Orang tidak akan pernah menilai apa yang kita mulai, tapi orang akan selalu 

menilai apa yang kita selesaikan” 

(Unknown) 

 

 “If it’s meant for you, will reach you even if it’s beneath two mountains. And 

what is not meant for you, will not reach you even if it’s between your lips.” 

“Jika itu memang ditakdirkan untukmu, akan sampai padamu meski di bawah dua 

gunung. Dan apa yang tidak ditakdirkan untukmu, tidak akan sampai kepadamu 

meskipun itu di antara bibirmu” 

(Imam Al-Ghazali) 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1. 1 Latar Belakang 

 Pesatnya perkembangan dunia teknologi informasi saat ini, membuat 

hampir semua organisasi yang ada tak terkecuali organisasi pemerintah 

maupun swasta dituntut untuk melakukan berbagai pembenahan untuk dapat 

memenuhi tuntutan akan informasi yang cepat dan akurat. Salah satu sumber 

informasi dalam organisasi yang paling berpengaruh keberadaannya adalah 

arsip. Peran arsip dalam sebuah perusahaan maupun organisasi merupakan 

sumber dari keberlangsungnya semua kegiatan dalam organisasi itu sendiri. 

 Adanya arsip merupakan bukan suatu hal yang disengaja, melainkan arsip 

tercipta secara otomatis dengan seiring berjalannya pelaksanaan kegiatan 

administrasi maupun transaksi di dalam suatu organisasi tersebut. Arsip 

sendiri memiliki nilai yang sangat penting dalam berbagai hal, seperti salah 

satu fungsinya yaitu sebagai informasi, arsip juga merupakan bahan bukti 

yang dapat di pertanggung jawabkan kebenarannya. (Wardah 2016). Arsip 

menurut fungsinya terbagi menjadi dua, yaitu arsip dinamis merupakan arsip 

yang masih dipergunakan secara aktif dalam kegiatan administrasi sehari-hari, 

dan arsip statis yang merupakan arsip yang sudah tidak dipergunakan dengan 

aktif/secara langsung dalam kegiatan sehari-hari perkantoran.  

 Arsip dinamis merupakan salah satu arsip konvensional yang sangat 

penting keberadaannya di dalam suatu organisasi baik pemerintahan maupun 

swasta karna merupakan kesinambungan aktifitas dari organisasi tersebut. 

Kegiatan yang dilakukan secara berkesinambungan tersebut dapat berdampak 

pada kuantitas arsip yang sudah pasti akan mengalami perubahan. (Wardah 

2016). Karna hal itulah, pengarsipan sebaiknya dapat dilaksanakan dengan 
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prosedur yang baik juga dilaksanakan sesuai standar SOP. Pengarsipan tentu 

akan berjalan dengan baik jika di dukung oleh beberapa hal yang dapat 

menunjang kelancaran kegiatan arsip tersebut, apalagi jika mengingat bahwa 

arsip akan terus bertambah dengan seiring berjalan nya waktu. Tetapi jika 

tidak diikuti dengan pengelolaan dan tenaga ahli yang tepat maka jalannya 

kegiatan arsip akan terhambat, terutama jika beberapa dari arsip tersebut 

masih di kelola secara konvensional.   

 PT.Astra International, Tbk - Auto2000 cabang Raden Intan merupakan 

salah satu perusahaan yang mengelola arsipnya secara konvensional untuk 

beberapa dokumen. Arsip konvensional biasanya membutuhkan ruang yang 

cukup banyak, juga proses pencarian arsip yang tidak bisa dengan cepat 

ditemukan (Parlina dan Kartikawati 2021). Oleh karena itu, pengelolaan arsip 

yang benar dan efektif sangat dibutuhkan oleh lingkungan kerja agar kegiatan 

dalam organisasi tersebut dapat berjalan dengan lancar.  

 Dokumen dapat berfungsi untuk memperlancar segala kegiatan yang 

berhubungan dengan administrasi perusahaan terkait. Dokumen tersebut 

berupa SPK (Surat Pembelian Kendaraan), DO (Delivery Order), OPO (Order 

Optional), Kuitansi, BSTKB (Bukti Serah Terima Kendaraan Baru). Setiap 

kegiatan administrasi, dokumen yang masuk dikelola sebaik mungkin dengan 

melalui prosedur-prosedur yang berlaku dalam setiap aktivitasnya. Oleh 

karena itu, dokumen tersebut melalui beberapa tahap prosedur pengelolaan 

arsip sebelum akhir nya akan dilakukan penyusutan agar dalam penyimpanan 

nya, arsip dapat dengan mudah ditemukan kembali. 

 Berdasarkan hasil pengamatan penulis, PT.Astra International, Tbk - 

Auto2000 cabang Raden Intan melakukan beberapa prosedur pada 

penyimpanan arsip nya yaitu penciptaan arsip, penggunaan arsip, 

penyimpanan dan pemeliharaan arsip, lalu tahap akhir yaitu penyusutan arsip. 

Karna pada umumnya tingkat penggunaan arsip dinamis yang tinggi, PT.Astra 

International, Tbk - Auto2000 cabang Raden Intan menyimpan arsip nya pada 

tempat-tempat penyimpanan seperti filling cabinet atau lemari arsip. 

 Dalam suatu instansi atau lembaga perlu adanya keberhasilan dalam 

pengelolaan arsip yang berdasarkan sesuai dengan kebutuhan lembaga 
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tersebut. Jika suatu arsip disimpan secara baik serta dapat dengan mudah 

ditemukan kembali, maka pengelolaan arsip tersebut sudah diterapkan secara 

tepat, hal tersebut tentunya menyebabkan data informasi dapat diperoleh 

secara cepat dengan sumber data yang sangat terjamin. (Husnita dan Kesuma 

2020). 

 

1. 2 Rumusan Masalah  

 Berdasarkan latar belakang di atas, maka dapat disimpulkan bahwa 

rumusan masalah yang akan dibahas adalah bagaimana prosedur pengelolaan 

arsip dinamis bagian administrasi unit pada PT.Astra International, Tbk 

(Auto2000 Raden Intan)? 

 

1. 3 Tujuan Penelitian 

 Tujuan dari penelitian ini adalah mengetahui prosedur pengelolaan arsip 

dinamis bagian Administrasi Unit pada PT.Astra International, Tbk (Auto2000 

Raden Intan). 

 

1. 4 Manfaat Penelitian  

Adapun manfaat penelitian ini adalah sebagai berikut : 

a. Manfaat Teoritis 

Secara teoritis, hasil dari penelitian ini diharapkan dapat memberikan 

manfaat pengetahuan atau ilmu dalam bidang pengelolaan arsip, juga 

dapat digunakan sebagai salah satu referensi bagi peneliti lain terutama 

pengelolaan arsip dinamis. 

b. Manfaat Praktis 

Dalam penelitian ini diharapkan dapat menjadi bahan pertimbangan juga 

masukan bagi PT.Astra International, Tbk (Auto2000 Raden Intan) dalam 

bidang prosedur pengelolaan arsip dinamis. 



4 
 

 
 

1. 5 Metode Penelitian 

a. Lokasi pengumpulan data 

Lokasi penelitian yang dilakukan penulis berada di PT.Astra International, 

Tbk (Auto2000 Raden Intan) yang beralamatkan di Jl. Raden Intan No.61-

A, Enggal, Engal, Kota Bandar Lampung, Lampung 35111 Telp : (0721) 

252000. 

b. Metode pengumpulan data  

Penelitian ini didasarkan pada hasil penelitian yang bersifat kualitatif 

deskriptif, yaitu mendeskripsikan alur dan prosedur pengelolaan arsip 

dinamis bagian Administrasi Unit pada PT.Astra International, Tbk 

(Auto2000 Raden Intan). Data primer dikumpulkan oleh penulis melalui 

observasi pada lokasi penelitian. Sedangkan data sekunder dilakukan 

dengan menggunakan metode dokumentasi juga Metode Studi Pustaka 

yaitu, suatu metode pengumpulan data dengan mengkaji berbagai bahan 

pustaka, baik berupa buku, jurnal, maupun Undang-Undang yang 

berkaitan dengan masalah yang di teliti. Data tersebut kemudian diolah 

dengan pendekatan triangulasi data. Hasil pemilahan kemudian 

disinkronkan dengan konsep teori pada Tinjauan pustaka. Hasil analisis 

selanjutnya dinarasikan secara deskriptif. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.google.com/search?gs_ssp=eJzj4tZP1zcsszAtt0gzNWC0UjWoMEo1MUhJNDVMSUpMSUlOTbECCiWnpRonm5qaWKYZJRtZpniJJJaW5BsZGBgoFCWmpOYpZOaVJOYBACU2Fmg&q=auto2000+raden+intan&oq=auto&aqs=chrome.3.69i60j69i57j35i39i650j46i39i175i199i650j0i131i433i512j46i131i199i340i433i465i512j69i61j69i60.4332j0j7&sourceid=chrome&ie=UTF-8
https://www.google.com/search?gs_ssp=eJzj4tZP1zcsszAtt0gzNWC0UjWoMEo1MUhJNDVMSUpMSUlOTbECCiWnpRonm5qaWKYZJRtZpniJJJaW5BsZGBgoFCWmpOYpZOaVJOYBACU2Fmg&q=auto2000+raden+intan&oq=auto&aqs=chrome.3.69i60j69i57j35i39i650j46i39i175i199i650j0i131i433i512j46i131i199i340i433i465i512j69i61j69i60.4332j0j7&sourceid=chrome&ie=UTF-8
https://www.google.com/search?gs_ssp=eJzj4tZP1zcsszAtt0gzNWC0UjWoMEo1MUhJNDVMSUpMSUlOTbECCiWnpRonm5qaWKYZJRtZpniJJJaW5BsZGBgoFCWmpOYpZOaVJOYBACU2Fmg&q=auto2000+raden+intan&oq=auto&aqs=chrome.3.69i60j69i57j35i39i650j46i39i175i199i650j0i131i433i512j46i131i199i340i433i465i512j69i61j69i60.4332j0j7&sourceid=chrome&ie=UTF-8
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BAB II 

TINJAUAN PUSTAKA 

 

2. 1 Arsip 

 Arsip sendiri berasal dari kata Belanda yaitu archief yang bersumber pada 

Bahasa Yunani archeion artinya gedung kota, kuno, atau archivum (Bahasa 

Latin) artinya gedung. Dari kata archivum tersebut muncul lah kata archives 

(Bahasa Inggris), archivio (Italia), archief (Belanda), archiv (Jerman), dan 

arsip (Indonesia). Dari kata arsip, lalu berkembanglah kata imbuhan, seperti 

kearsipan, pengarsipan, arsiparis, dan ilmu kearsipan. Menurut Undang-

Undang nomor 43 Tahun 2009, tentang kearsipan bahwa arsip adalah rekaman 

kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai dengan 

perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima 

oleh lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, 

organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam 

pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara.  

 The Liang Gie menyatakan bahwa arsip adalah suatu kumpulan warkat 

yang disimpan secara sistematis karena mempunyai suatu kegunaan agar 

setiap kali diperlukan dapat secara cepat ditemukan kembali (Wardah 2016). 

Menurut Choiriyah dalam Priansa (2014), arsip dalam istilah indonesia 

biasanya disebut dengan warkat. Pengertian warkat sendiri merupakan setiap 

catatan tulis yang memuat keterangan-keterangan mengenai suatu subjek 

(pokok persoalan) maupun peristiwa yang dibuat sebagai bahan ingatan. 

Seperti contoh yaitu dokumen kantor, kwitansi, faktur, surat-surat, dll. 

Namun, saat ini arsip tidak hanya berbentuk dokumen tetapi audio, visual, dan 

audio visual juga termasuk dalam arsip. (Rosalin 2017) 
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 Berdasarkan pengertian di atas, maka dapat disimpulkan bahwa pengertian 

arsip adalah data atau dokumen (Warkat) yang memiliki nilai historis, nilai 

hukum dan juga nilai kegunaan yang disimpan secara teratur dan sistematis 

agar dapat ditemukan kembali dengan cepat dan tepat apabila diperlukan oleh 

suatu lembaga atau organisasi. Dokumen dapat kategorikan arsip apabila 

dokumen tersebut memiliki persyaratan dari arsip yaitu dalam dokumen 

tersebut memuat informasi penting yang bermanfaat di masa lalu, di masa 

sekarang, juga di masa yang akan datang. (Rosalin 2017) 

 

2.1.1 Fungsi Arsip 

 Dalam Undang-Undang No.7 Tahun 1971 dijelaskan bahwa arsip 

menurut fungsinya dibagi menjadi dua yaitu arsip dinamis dan arsip statis. 

a. Arsip Dinamis 

Arsip dinamis adalah arsip yang dipergunakan secara langsung dalam 

perencanaan, pelaksanaan, maupun penyelenggaraan, aktivitas di 

lingkungan perkantoran, yang pada umumnya dipergunakan secara 

langsung dalam penyelenggaraan administrasi perkantoran. Jadi arsip 

dinamis adalah semua arsip yang masih berada dalam organisasi. 

Karena masih dipergunakan secara langsung dalam perencanaan, 

pelaksanaan, dan kegiatan administrasi lainnya. Arsip dinamis terbagi 

menjadi dua jenis yaitu :  

1) Arsip aktif merupakan arsip dinamis yang frekuensi 

penggunaannya masih tinggi. 

2) Sedangkan arsip inaktif merupakan arsip dinamis yang frekuensi 

penggunaanya sudah rendah atau mengalami penurunan. 

 

b. Arsip Statis 

Arsip statis merupakan arsip yang tidak digunakan secara langsung 

untuk perencanaan, pelaksanaan, dan pengendaliaan dalam kegiatan 

sehari-hari, tetapi arsip akan disimpan secara permanen sebagai nilai 

guna historis. 
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2.1.2 Peranan Arsip 

 Semakin meningkatnya mobilitas kegiatan dalam sebuah organisasi 

maka semakin tinggi pula kebutuhan akan informasi dalam mendukung 

kegiatan proses pengambilan keputusan untuk mencapai tujuan organisasi 

tersebut.   

 Menurut Barthos (2013) peranan arsip yang penting dalam 

kegiatan organisasi yaitu sebagai pusat ingatan, sumber informasi, dan 

sebagai media pengawasan, yang diperlukan dalam kegiatan proses 

perencanaan, proses analisa, pengembangan, perumusan kebijakan, 

pengambilan keputusan, pembuatan laporan, pertanggungjawaban, 

penilaian dan pengendalian setepat-tepatnya. Mengingat peran pentingnya 

arsip dalam sebuah organisasi, maka arsip yang sudah tersimpan harus 

dapat dikelola dengan baik karena hal tersebut merupakan sumber 

informasi yang akurat. Oleh karena itu, sangat dibutuhkan manajemen 

arsip yang efektif dan efisien dalam pengelolaan arsip konvensional 

maupun digital. (Rosalin 2017) 

 

2.1.3 Manfaat dan Tujuan Arsip 

 Tentu setiap arsip memiliki kegunaan yang berbeda-beda. Menurut 

Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono (Pancaningsih 2016) ada beberapa 

kegunaan arsip yaitu sebagai berikut : 

a. Arsip sebagai sumber ingatan. 

b. Arsip sebagai bahan pengambil keputusan. 

c. Arsip yang dimiliki oleh organisasi memiliki fungsi sebagai 

pendukung legalitas atau bukti-bukti apabila hal tersebut diperlukan. 

d. Arsip sebagai alat ukur organisasi. 

e. Arsip sebagai rujukan historis. 
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  Dalam Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan, 

tujuan dari penyelenggaraan kearsipan yaitu : 

a. Menjamin ketersediaan arsip yang autentik dan terpercaya sebagai 

bukti yang sah. 

b. Dapat menjamin terwujudnya pengelolaan arsip yang andal dan 

pemanfaatan arsip sesuai dengan ketentuan Undang-Undang. 

c. Menjamin keselamatan dan keamanan arsip sebagai bukti 

pertanggungjawaban dalam kehidupan bermasyarakat, barbangsa, dan 

bernegara. 

d. Meningkatkan kualitas pelayanan publik dalam pengelolaan dan 

pemanfaatan arsip yang autentik dan terpercaya. 

e. Menjamin keselamatan aset nasional dalam bidang ekonomi, sosial, 

politik, budaya, pertahanan, serta keamanan sebagai identitas dan jati 

diri bangsa 

  

2. 2 Pengelolaan Arsip Dinamis 

 Pengelolaan Menurut Griffin (2004:4) adalah serangkaian aktivitas-

aktivitas koordinasi yang mencakup perencanaan, pengorganisasian, 

pengarahan, pengendalian, penempatan serta pengambilan keputusan untuk 

menghasilkan suatu produk dan jasa yang efektif dan efesien. Menurut 

Handoko, (2003:8) pengelolaan adalah proses perencanaan, pengorganisasian, 

pengarahan, dan pengawasan usaha-usaha para anggota, organisasi dan 

penggunaan sumber daya. Sumber daya organisasi lainnya agar mencapai 

tujuan organisasi yang telah ditetapkan. Pengelolaan arsip memegang peranan 

penting bagi jalannya suatu organisasi, yaitu sebagai sumber informasi dan 

sebagai pusat ingatan organisasi, yang dapat bermanfaat untuk bahan 

penelitian, pengambilan keputusan, atau penyusunan program pengembangan 

dari organisasi yang bersangkutan. (Haryanti dan Wasisto 2018) 

 Menurut UU 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan, Pengelolaan arsip dinamis 

adalah proses pengendalian arsip dinamis secara efisien, efektif, dan sistematis 

meliputi penciptaan, penggunaan dan pemeliharaan, serta penyusutan arsip. 
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Penciptaan Arsip Dinamis

Penggunaan Arsip Dinamis

Pemeliharaan Arsip Dinamis

Penyusutan Arsip Dinamis.

 Pengelolaan arsip dinamis dilaksanakan untuk menjamin ketersediaan 

arsip dalam penyelenggaraan kegiatan sebagai bahan akuntabilitas kinerja dan 

alat bukti yang sah berdasarkan sistem pada lembaga tersebut. (Wardah 2016) 

 

 

 

 

 

 

 

   

  Tahap Pengelolaan arsip dinamis menurut (Wardah 2016) dibagi mejadi 

empat yaitu penciptaan arsip, penggunaan arsip, pemeliharaan arsip, dan juga 

penyusutan arsip. 

 

2.2.1 Penciptaan Arsip Dinamis 

 Proses ini merupakan proses yang terjadi ketika suatu organisasi 

melakukan penciptaan dokumen dari hasil kegiatan yg dilakukan sehari 

hari ke dalam bentuk kertas ataupun dokumen atau media lainnya. (UU 

No.43 Tahun 2009 tentang Kearsipan). Proses penciptaan arsip merupakan 

awal dari lahirnya suatu archive record (arsip dinamis aktif). Agar 

menciptakan rekaman kegiatan yang autentik, utuh, dan terpercaya sesuai 

dengan ketentuan prundang-undangan, maka penciptaan arsip dinamis 

harus dilaksanakan dengan baik dan benar sesuai dengan ketentuan yang 

berlaku untuk menjamin rekaman kegiatan dan peristiwa sebagaimana 

adanya. Dari penjelasan di atas, maka dapat disimpulkan bahwa pada 

Gambar 2. 1 Tahap Pengelolaan Arsip Dinamis 

Sumber : (Wardah 2016) 
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tahap penciptaan merupakan suatu proses yang terjadi tatkala tulisan 

dituangkan ke dalam bentuk kertas, atau data dihasilkan dari komputer, 

informasi diterima pada film,atau media lainnya. Pada tahap ini, arsip 

dapat berupa surat/naskah yang dibuat oleh instansi/kantor atau yang 

dibuat oleh instansi lain, yang diterima lembaga yang kita kelola. (Wardah 

2016) 

 

2.2.2 Penggunaan Arsip Dinamis 

 Pada tahap ini merupakan tahap penggunaan arsip yang telah 

tercipta oleh organisasi penciptanya untuk kepentingan organisasi itu 

sendiri. Biasanya frekuensi penggunaan arsip pada tahap ini masih tinggi 

hingga kurun waktu tertentu. Karna tingkat penggunaan yang tinggi serta 

butuh akses yang cepat, maka arsip dinamis disimpan pada tempat-tempat 

penyimpanan seperti filing cabinet atau lemari arsip, maka diharapkan 

pengelolaan arsip dapat dilakukan secara baik dan berkala agar penemuan 

arsip tidak mengalami kesulitan. Umumnya arsip dinamis memiliki siklus 

aktif sekitar satu sampai dua tahun, namun tidak berlaku pada semua arsip 

dinamis. Misalnya, berkas karyawan yang akan tetap menjadi arsip aktif 

selama pegawai tersebut tetap bekerja di suatu instansi (Wardah 2016). 

 

2.2.3 Pemeliharaan Arsip Dinamis 

 Sedangkan pemeliharaan arsip menurut Peraturan Pemerintahan 

Nomor 28 Tahun 2012 Tentang Pelaksanaan Undang-Undang Tahun 2009 

adalah kegiatan yang meliputi pemberkasan arsip aktif, penataan arsip 

inaktif, penyimpanan arsip dan alih media arsip. Pemeliharaan arsip 

biasanya dilakukan dengan cara menyimpan dokumen-dokumen ke dalam 

filing cabinet atau lemari arsip. Penggunaan dan pemeliharaan arsip 

dinamis dilaksanakan pencipta arsip agar dapat menjamin keamanan 

informasi dan fisik arsip. (UU No.43 Tahun 2009 tentang Kearsipan). 

Pemeliharaan suatu informasi dalam sebuah arsip dinamis maka 
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diperlukan suatu tindakan yang bertujuan untuk mempertahankan klaims 

akan hak cipta pada suatu arsip dinamis yang bertujuan untuk penemuan 

kembali suatu arsip sesuai dengan ketentuan yang berlaku (Wardah 2016).  

 Berdasarkan penjelasan di atas, maka dapat disimpulkan bahwa 

pemeliharaan arsip dinamis merupakan upaya yang dilakukan agar 

informasi yang terkandung di dalam arsip dinamis tersebut dapat 

digunakan sewaktu-waktu apabila dibutuhkan. Lebih lanjut, dalam 

pemeliharaan arsip dinamis meliputi kegiatan penataan arsip yang berada 

di unit pengolah arsip dinamis sesuai dengan ketentuan yang berlaku 

(Wardah 2016). Akan tetapi, apabila arsip dinamis tidak dipergunakan lagi 

dalam kehidupan sehari-hari maka akan menjadi arsip inaktif yang artinya 

arsip ini digunakan secara tidak langsung dalam suatu perencanaan, 

pelaksaan, dan peyelenggaran arsip (Husnita dan Kesuma 2020). 

 

2.2.4 Penyusutan Arsip Dinamis 

 Penyusutan merupakan suatu tindakan yang diambil berkenaan 

dengan habisnya masa simpan arsip yang telah ditentukan oleh peraturan 

perundang-undangan yang berlaku. Tindakan ini harus dilakukan untuk 

mengatasi menggunungnya arsip, sehingga sulit ditemukan kembali 

(retrieval) dan sulit memeliharanya, sebab karakteristik arsip ialah 

mengumpul secara alami (accumulating naturally). Dengan demikian 

penyusutan arsip diperlukan untuk menghemat ruangan/tempat, 

memudahkan penemuan kernbali arsip ketika diperlukan. (Wardah 2016).  

Penyusutan arsip merupakan pengurangan jumlah arsip dinamis yang 

dapat lakukan dengan cara sebagai berikut :  

a. Pemindahan arsip inaktif dari unit pengolah ke unit kearsipan. 

b. Pemusnahan arsip yang telah habis retensi dan yang tidak memiliki 

nilai guna. 

c. Penyerahan arsip statis oleh pencipta arsip kepada lembaga kearsipan. 
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 Menurut Undang-Undang No 43 tahun 2009 tentang Kearsipan, 

Pemusnahan atau penyusutan arsip dapat dilakukan terhadap arsip yang 

sudah tidak memiliki nilai guna berdasarkan prosedur yang berlaku, telah 

habis retensinya dan berketerangan dimusnahkan berdasarkan JRA (Jadwal 

Retensi Arsip), dan tidak berkaitan dengan penyyelesaian suatu perkara. 

 

  Agar terciptanya pengelolaan arsip dinamis yang efektif dan efisien, juga 

menjamin keberadaan atau ketersediaan arsip dinamis dalam penyelenggaraan 

sehari-hari. Maka terdapat persyaratan dalam pengelolaan arsip dinamis yang 

harus dipenuhi, antara lain (Undang-Undang No.43 Tahun 2009) :  

a. Andal, yaitu sistem pengelolaan arsip harus dapat digunakan saat arsip 

dibutuhkan. 

b. Sistematis, adalah sistem pengelolaan arsip harus dapat dilaksanakan 

secara sistematis dimulai dari penciptaan hingga penyusutan. 

c. Utuh, yaitu sistem pengelolaan arsip dilakukan dengan tindakan kontrol 

seperti pemantauan akses, verifikasi pengguna, serta otorisasi 

pemusnahan dan pengamanan yang dilakukan untuk mencegah akses, 

pengubahan, dan pemindahan arsip oleh pengguna yang tidak berhak. 

d. Menyeluruh, yaitu sistem pengelolaan arsip harus dikelola sebagai hasil 

dari berbagai kegiatan yang lengkap bagi organisasi atau unit kerja yang 

mengelola arsip. 

e. Sesuai dengan norma, standar, prosedur, dan kriteria. Yaitu, sistem 

pengelolaan arsip harus dikelola sesuai dengan ketentuan-ketentuan 

pelaksanaan kegiatan, dan peraturan perundang-undangan, termasuk 

norma, standar, prosedur, dan kriteria teknis yang terkait (Rosalin 2017). 

  Arsip dinamis dipergunakan dalam lingkup kegiatan dan disimpan sebagai 

bukti kebijakan dalam aktivitasnya yang masih dipergunakan secara langsung 

dalam kegiatan perkantoran sehari-hari. Dengan demikian, arsip dinamis 

memiliki ciri-ciri sebagai berikut:  

a. Arsip yang masih aktual dan berlaku secara langsung diperlukan dan 

dipergunakan dalam penyelenggaraan administrasi sehari-hari. 
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b. Arsip yang senantiasa masih berubah nilai dan artinya menurut 

fungsinya. 

c. Pada dasarnya arsip dinamis bersitat tertutup, oleh karena itu pengelolaan 

dan perlakuannya harus mengikuti ketentuan tentang kerahasiaan surat-

surat terkait. 

 Berdasarkan ciri-ciri di atas, maka arsip dinamis mempunyai karakteristik 

tersendiri yang tentunya membedakan arsip dinamis dengan arsip lainnya 

seperti arsip statis. Ciri khas yang dimiliki oleh arsip dinamis yang pertama 

yaitu arsipnya masih bersifat aktual sehingga dipergunakan dalam 

penyelenggaraan administrasi sehari-hari, sedangkan arsip statis tidak 

dipergunakan dalam kegiatan adminstrasi sehari-hari. Ciri khas yang kedua 

pada arsip dinamis yaitu senantiasa berubah nilai menurut fungsi yang akan 

dipergunakan di lembaga yang menggunakan. Ciri khas yang ketiga adalah 

prinsip dari pada arsip dinamis itu bersifat tertutup, hal ini disebabkan untuk 

menjaga autentik kerahasiaan nilai arsip dinamis karena arsip dinamis itu 

dipergunakan dalam administrasi suatu lembaga. (Wardah 2016). 

 

2. 3 Asas Pengelolaan Arsip 

  Berikut merupakan asas pengelolaan kearsipan menurut Sedarmayanti 

(2015:45) :  

1. Asas Sentralisasi 

 Asas sentralisasi adalah pelaksanaan pengelolaan arsip bagi 

seluruh organisasi yang dipusatkan di satu unit khusus yaitu pusat 

penyimpanan arsip. Jadi unit-unit lain tidak melaksanakan pengurusan dan 

penyimpanan arsip. Asas ini biasanya digunakan oleh organisasi yang 

tidak terlalu besar dan masing-masing unit tidak banyak memerlukan 

informasi yang bersifat khusus atau spesifik. 
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2. Asas Desentralisasi  

 Asas desentralisasi arsip adalah pelaksanaan pengelolaan arsip 

yang ditempatkan di masingmasing unit dalam suatu organisasi. Asas ini 

biasanya digunakan oleh organisasi yang besar/kompleks kegiatannya, dan 

masing-masing unit pada organisasi mengelola informasi khusus. 

 

3. Asas Gabungan/Campuran  

 Asas gabungan/campuran adalah pelaksanaan pengelolaan arsip 

dengan cara menggabungkan antara asas sentralisasi dengan desentralisasi. 

Asas ini digunakan untuk mengurangi dampak kerugian yang terdapat 

pada asas sentralisasi dan desentralisasi. Dalam penanganan arsip secara 

kombinasi. Arsip yang masih aktif digunakan atau disebut arsip aktif 

(active file) dikelola di unit kerja masing-masing pengolah, dan arsip yang 

sudah kurang dipergunakan atau disebut arsip inaktif dikelola di sentral 

arsip. Dengan demikian, pengelolaan arsip aktif dilakukan secara 

desentralisasi dan arsip inaktif secara sentralisasi (Irawan dan Liliawati 

2019). 

 

2. 4 Prosedur Pengelolaan Arsip 

 Pengertian prosedur menurut Rasto (2015:48) dalam (Irawan dan Liliawati 

2019) mengemukakan bahwa prosedur merupakan istilah yang berkonotasi 

dengan urutan kegiatan yang direncanakan untuk menangani atau 

menyelesaikan pekerjaan yang berulang, seragam, dan tetap. Menurut Zulkifli 

(2005 : 51) dalam (Hidayat, MM dan Jumiatin 2016)  prosedur adalah 

langkah-langkah atau kegiatan yang mempunyai urutan untuk menyelesaikan 

pekerjaan yang bersangkutan.  

 Dari pengertian di atas, dapat disimpulkan bahwa prosedur merupakan 

suatu rangkaian kegiatan yang saling berhubungan yang berupa urutan-urutan 

yang diselesaikan dengan tatacara tertentu untuk melaksanakan suatu 

pekerjaan yang bersangkutan. 
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 Berikut ini dua jenis prosedur menurut Rasto (2015:50) dalam (Irawan dan 

Liliawati 2019), diantaranya adalah :  

1. Prosedur Primer, dimaksudkan untuk memperlancar penyelesaian 

pekerjaan sehari-hari. Beberapa contoh jenis ini adalah prosedur pesanan, 

penagihan, dan prosedur pembelian.  

2. Prosedur Sekunder, dimaksudkan untuk memfasilitasi pekerjaan yang 

dilakukan oleh prosedur primer. Beberapa contoh dari jenis ini adalah 

prosedur surat-menyurat, layanan telepon, dan layanan arsip.  

 

2.4.1 Sistem Penyimpanan Arsip 

 Dalam Donni Juni Priansa dan Fenny Damayanti (2015:41) dikutip 

dari (Irawan dan Liliawati 2019). Secara umum sistem kearsipan (filling 

system) ada 5 cara yaitu :  

a. Sistem Abjad (Alphabetical System)  

 Penyimpanan arsip dengan menggunakan metode penyusunan 

abjad atau alfabetis lebih cocok digunakan terhadap arsip yang dasar 

penyusunannya dilakukan terhadap nama orang, nama organisasi, nama 

lokasi/tempat, nama benda dan masalah/subjek. Dalam menggunakan 

sistem abjad dibutuhkan mengindeks, yaitu cara menemukan dan 

menentukan ciri/tanda dari sesuatu dokumen yang akan dijadikan 

petunjuk/tanda pengenal untuk memudahkan mengetahui tempat dokumen 

disimpan.  

 

b. Sistem Perihal atau Masalah atau Subjek (Subject System)  

    Sistem masalah merupakan sistem penyimpanan arsip yang 

didasarkan pada pokok masalah surat. Sebelum menerapkan sistem subjek, 

terlebih dahulu harus disusun pedomannya yang dijadikan sebagai dasar 

penataan arsip pada tempat penyimpanannya. Pedoman tersebut disebut 

pola klasifikasi. Dalam penyusunan pola klasifikasi kearsipan, unsur 

fungsi, struktur dan masalah saling menunjang satu dengan lainnya. Unsur 
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fungsi yang tercermin dalam kegiatan operasional dapat dijadikan sebagai 

dasar untuk menyusun klasifikasi kearsipan.  

 

c. Sistem Nomor (Numerical System)  

  Dalam sistem nomor terdapat beberapa variasi, antara lain sistem 

nomor menurut Dewey, sistem nomor menurut Terminal Digit, Middle 

Digit, Soundex System, Duplex-Numerix dan Straight Numeric. Sistem 

penataan arsip berdasarkan nomor nomor kode tertentu yang ditetapkan 

untuk setiap arsip menurut urutan nomor dari yang terkecil hingga 

terbesar. Misalnya, sebuah organisasi menyimpan surat masuk dan surat 

keluar berdasarkan urutan dalam buku agenda.  

 

d. Sistem Tanggal atau Kronologis (Chronological System)  

` Penyimpanan surat dengan sistem ini berdasarkan tanggal 

penerimaan atau pengiriman surat bersangkutan. Untuk mengetahui maka 

dalam sistem ini diperlukan buku arsip yang berfungsi sebagai alat 

pencatat surat yang akan disimpan. Untuk mempermudah pencarian 

kembali, laci filling kabinet diberi nama bulan, di dalam laci ditaruh guide 

“tahun”, dan tiap bagian guide disimpan folder-folder menurut urutan 

tanggal.  

 

e. Sistem Wilayah atau Daerah (Geographical System)  

` Sistem penyimpanan arsip ini dilakukan berdasarkan pembagian 

wilayah atau daerah yang menjadi alamat suatu surat. Warkat yang 

disimpan dalam folder-folder pada umumnya diatur berdasarkan metode 

abjad atau dasar wilayah. Dalam penerapannya juga perlu disusun daftar 

klasifikasi wilayah. Sistem ini biasanya digunakan oleh perusahaan 

ekspedisi. 

 

2.4.2 Fasilitas Penyimpanan Arsip 

 Fasilitas diartikan sebagai kebutuhan yang sangat diperlukan untuk 

menyelesaikan pekerjaan dalam suatu kerjasama dalam organisasi atau 
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instansi di dalam perkantoran. Fasilitas mempunyai peranan penting untuk 

memudahkan dan melancarakan di dalam suatu kegiatan. Fasilitas yang 

memadai untuk kegiatan kearsipan akan menunjang kemudahan dalam 

melaksanakan pengelolaan arsip aktif. (Haryanti dan Wasisto 2018). 

   Dalam (Najaf dan Nst 2012), Pemeliharaan arsip atau penjagaan 

arsip dari segala kerusakan dan kemusnahan dapat dilakukan dengan cara 

sebagai berikut:  

a) Pengaturan ruangan, yang dimaksud dengan ruangan dalam hal ini 

adalah ruangan penyimpanan arsip. Menurut Wursanto (2003:221) 

kelembaban dan suhu udara dalam ruangan penyimpanan arsip harus 

tetap dijaga supaya ruangan tetap kering dan tidak terlalu lembab. 

Suhu udara berkisar antara 65° F sampai 75° F dan kelembaban udara 

berkisar 50% dan 60%. Untuk mengatur atau mengontrol suhu dan 

kelembaban udara dalam ruangan penyimpanan arsip dapat dilakukan 

dengan memasang AC yang hidup terus menerus selama 24 jam atau 

paling tidak dengan menggunakan kipas angin. 

b) Penerangan dalam ruangan penyimpanan arsip menurut Daryana 

(2007:4.10) cahaya yang digunakan untuk menerangi ruangan arsip 

adalah bentuk elektromagnetik yang berasal dari radiasi matahari dan 

lampu listrik. Pada ruangan arsip sangat perlu penerangan khusus, 

karena ruangan yang terang akan mengurangi rayap dan tumbuhnya 

jamur sebab rayap suka tumbuh ditempat yang gelap.  
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BAB III 

GAMBARAN UMUM 

 

3.1 Gambaran Umum Lokasi Penelitian 

3.1.1 Sejarah PT. Astra Internasional, Tbk-Auto2000 (Raden Intan) 

 Auto2000 merupakan salah satu jaringan jasa penjualan, 

perawatan, perbaikan, dan penyediaan suku cadang Toyota yang berdiri 

sejak 1975 dengan nama Astra Motor Sales, yang pada tahun 1989 

berubah nama menjadi Auto2000 dengan manajemen sepenuhnya 

ditangani oleh PT. Astra Internasional Tbk. Auto200 saat ini merupakan 

retailer Toyota terbesar di Indonesia, yang menguasai sekitar 45% dari 

total penjualan Toyota. Dalam aktivitas bisnisnya, Auto2000 berhubungan 

dengan PT. Toyota Astra Motor sebagai Agen Tunggal Pemengan Merek 

(ATPM) Toyota. Selain itu, untuk menjami keaslian produk Toyota, 

Auto2000 telah bekerjasama dengan 840 partshop yang tersebar di 

berbagai daerah di Indonesia.  

 Auto2000 saat ini memiliki 96 outlet yang tersebar di hampir 

seluruh indonesia (kecuali Sulawesi, Maluku, Irian Jaya, Jambi, Riau, 

Bengkulu, Jawa Tengah dan DIY). Sesuai dengan slogan nya yaitu 

“Urusan Toyota Jadi Mudah!”, Auto2000 senantiasa berupaya 

memberikan pelayanan yang terbaik bagi seluruh pelanggannya dalam  

membeli dan memiliki kendaraan Toyota melalui :  

1. Website, aplikasi mobile, dan call center yang dapat diakses kapanpun 

dan dimanapun. 

2. Kenyamanan bagi pelanggan dengan fasilitas dealer yang modern, 

warm, dan pressure free. 
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3. Kemudahan dan kenyamanan transaksi layanan one stop shopping 

service Auto2000 yang bekerjasama dengan value chain. 

4. Kemudahan dalam mendapatkan kendaraan sesuai kesepakatan, tepat 

waktu, dan melampaui harapan customer. 

5. Kemudahan dalam mendapatan jasa layanan after sales service terbaik 

selama kepemilikan kendaraan, dengan berbagai project penunjang 

yang inovatif, seperti : 

a. Toyota Home Service (THS) merupakan fasilitas yang dapat 

mudahkan para pelanggan melakukan service secara fleksible 

untuk menghargai waktu pelanggan. 

b. Express Body and Paint yaitu kehandalan dalam perbaikan body 

kendaraan tiga panel dalam waktu delapan jam yang merupakan 

satu-satunya layanan yang sudah tersertifikasi oleh Toyota di 

wilayah Asia Tenggara. 

c. Booking Service yaitu kemudahan pemesan untuk memastikan 

pengerjaan perawatan kendaraan yang berkualitas. 

d. Maintanance Remainder System yaitu layanan pengingat bagi 

pelanggan dalam melakukan pengecekan, perawatan, serta service 

berkala untuk memastikan keadaan kendaraan tetap prima. Serta 

berbagai produk inovatif lainnya yang akan senantiasa di hardirkan 

bagi pelanggan untuk merasakan “Life Is Easy”. 

  Adapun budaya organisasi yang diterapkan pada Auto2000 yang 

sering disebut dengan FIRST, memiliki arti sebagai berikut : 

1. (F) Focus On Customer. Yaitu melayani pelanggan dengan tulus 

hati dan melebihi harapan pelanggan. 

2. (I) Integrity. Kata dan tindakan yang selaras serta jujur dan adil. 

3. (R) Respect For Other. Yaitu menghargai orang lain dan empati. 

4. (S) Strive For Excellent. Yaitu selalu malakukan dan memberikan 

yang terbaik. 

5. (T) Team Work. Menciptakan lingkungan kerja yang nyaman, 

kompak dan bersinergi. 
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3.1.2 Visi dan Misi Perusahaan  

1. Visi Perusahaan 

“Menjadi Dealer Toyota terbaiak dan terhandal di Indonesia, melalui 

proses bisnis berkelas dunia”. 

2. Misi Perusahaan 

a) Melayani pelanggan melalui pengalaman kepemilikan yang 

memuaskan. 

b) Mencapai pangsa pasar No.1 untuk kendaraan Toyota. 

c) Menciptakan lingkungan kerja yang nyaman bagi karyawan. 

d) Menciptakan Pertumbuhan yang Berkesinambungan Bagi Seluruh 

Stakeholders. 

 

3.1.3 Logo Perusahaan 

Gambar 3. 1 Logo Perusahaan 

Sumber : Website Auto2000 

 

 Memiliki slogan Auto2000 “Urusan Toyota Lebih Mudah”, 

Auto2000 senantiasa memberikan pelayanan yang terbaik bagi seluruh 

penlanggan daam membeli dan memiliki kendaraan Toyota melalui : 

1. Website, aplikasi mobile, dan call center yang dapat diakses 

kapanpun dan dimanapun. 

2. Kenyamanan bagi pelanggan dengan fasilitas dealer yang modern, 

warm, dan pressure free. 
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3. Kemudahan dan kenyamanan transaksi layanan one stop shopping 

service Auto2000 yang bekerjasama dengan value chain. 

4. Kemudahan dalam mendapatkan kendaraan sesuai kesepakatan, 

tepat waktu, dan melampaui harapan customer. 

5. Kemudahan dalam mendapatan jasa layanan after sales service 

terbaik selama kepemilikan kendaraan, dengan berbagai project 

penunjang yang inovatif. 

 

3.2 Struktur Organisasi 

Berikut merupakan gambar dari Struktur Organisasi Unit Magang (Cabang) : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tabel 3. 1 Struktur Organisasi Unit Perusahaan 

Sumber : PT. Astra International, Tbk-Auto2000 (Raden Intan) 

 

 

Maintanance 

Kepala Cabang 

CRC 

 

KA.Bengkel 

 

KA.Administrasi 

 

SA Foreman 

 
MRS Staff 

PIC Booking 

Valet Service 

Mekanik 

Technical Leader 

 
PTM 

Koordinator THS 

 

Partman 

 
PDS 

 
Kasir 

 

PGA 

 
Adm+Bill Unit 

 
Adm+Bill Service 

 
Gudang Bahan 

 
Dispatcher 

 
Kepala Regu 

 

Anggota 

 

KA.Penjualan 

 

Sales Supervisor 

 
Salesman 

 

Teknisi THS 

 
Washing 
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Berdasarkan pada gambar diatas Tugas dan Tanggung Jawab dari masing-masing 

bagian yaitu : 

1. Kepala Cabang (Branch Manager) 

 Kepala cabang memiliki tugas dan tanggung jawab dalam 

mengawasi dan mengkoordinasi seluruh kegiatan yang dilaksanakan 

kantor cabang sesuai dengan kebijaksanaan yang telah ditetapkan. Juga 

melakukan pengelolaan cabang dalam bidang penjualan, bengkel, dan 

administrasi serta mengoptimalkan sumber daya yang ada dalam usaha 

pencapaian target, meningkatkan produktifitas cabang serta kepuasan 

pelanggan dan membuat perencanaan strategis, kebijakan, arah dan target 

cabang dengan guideline dari pusat.  

 

2. CRC (Customer Relation Coordinator) 

 Koordinator layanan pelanggan memiliki beberapa tugas yaitu, 

menampung keluhan konsumen dan memberikan solusi dengan cara 

berdiskusi. Mengedukasi karyawan apabila ada sistem kerja baru. 

 

3. Departemen Penjualan  

 Departemen Penjualan dipimpin oleh seorang Kepala bagian 

Penjualan yang dalam melaksanakan tugasnya bertanggung jawab kepada 

Kepala Cabang. 

a. Tugas Kepala Penjualan adalah : 

- Meningkatkan penjualan unit kendaraan. 

- Menjalin hubungan yang baik terhadap perusahaan pengangkutan 

(ekspedisi). 

- Menganalisa pasar. 

- Merencanakan kegiatan marketing atau promosi dari produk, serta 

menjalankan aktifitas promosi. 

- Mengkoordinasi dan mengontrol semua kegiatan yang 

berhubungan dengan penjualan kendaraan sesuai dengan kebijakan 

dan rencana kerja yang telah ditetapkan. 
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Dalam hal melaksanakan tugasnya, Kepala Penjualan dibantu oleh 

Supervisor Penjualan dan Wiraniaga (Salesman dan Counter Sales). 

b. Tugas Supervisor Penjualan adalah : 

- Meningkatkan penjualan unit kendaraan. 

- Menjalin hubungan yang baik terhadap perusahaan pengangkutan 

(ekspedisi). 

- Menganalisa pasar. 

- Mengatasi masalah yang berhubungan dengan konsumen. 

- Memberikan arahan dan motivasi kepada wiraniaga. 

c. Tugas dari Wiraniaga (Salesperson) adalah :  

- Membangun dan Mempertahankan hubungan baik dengan 

pelanggan. 

- Menjual atau menawarkan kendaraan kepada pelanggan diluar 

lingkungan PT.Astra International Tbk – Auto2000 Raden Intan 

sesuai target yang telah ditetapkan oleh Kepala Cabang. 

- Memberikan pelayanan yang terbaik kepada pelanggan. 

d. Tugas dari Wiraniaga (Counter Sales) adalah : 

- Membangun dan Mempertahankan hubungan baik dengan 

pelanggan. 

- Menjual atau menawarkan kendaraan kepada pelanggan diluar 

maupun didalam lingkungan PT.Astra International Tbk – 

Auto2000 Raden Intan sesuai target yang telah ditetapkan oleh 

Kepala Cabang. 

 

4. Departemen Administrasi  

 Departemen administrasi dipimpin oleh Kepala Administrasi yang 

dalam melaksanakan tugasnya bertanggung jawab kepada Kepala Cabang. 

Tugas dari Kepala Administrasi adalah : 

- Mengatur dan mengawasi pelaksanaan kegiatan administrasi. 

- Mengelola administrasi stock barang dan gudang (PDC). 

- Mengelola dan mengatur keuangan seperti gaji karyawan juga dana 

promosi. 
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- Mengadakan peralatan kantor. 

- Mengadakan pemeliharaan gedung dan aktifitas lainnya. 

- Mengarsipkan berkas yang berkaitan dengan administrasi. 

Dalam melaksanakan tugasnya, Kepala Administrasi dibantu oleh 

Supervisor Administrasi, Administrasi Penjualan, Administrasi 

STNK/BPKB, Adm Gudang Unit, Adm Inderect, Adm Service, Adm Parts 

dan Kasir. 

 

5. Departemen Bengkel 

 Departemen Bengkel dipimpin oleh seorang Kepala Bengkel yang 

dalam tugasnya bertanggung jawab kepada Kepala Cabang. 

Tugas dan tanggung jawab dari Kepala Bengkel adalah : 

- Mengatur kebijaksanaan perusahaan di bidang service. 

- Menjaga dan meningkatkan mutu pelayanan bengkel atau service. 

- Mengevaluasi pelaksanaan sistem dan prosedur bengkel. 

- Merencanakan dan mengontrol pengadaan suku cadang pada gudang 

bengkel (Parts). 

- Memantau pengelolaan limbah padat, cair, & gas di bengkel. 

Dalam menjalankan tugasnya Kepala Bengkel dibantu oleh Supervisor 

Bengkel, Instruktur, Foreman, Mekanik, Service Advisor, Koordinator 

THS, Mekanik THS, PDC, Lubbing, Washing, Valet Service, Service Plus, 

Partman, dan Part Counter. 
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BAB V 

KESIMPULAN DAN SARAN 

 

5.1 Kesimpulan 

 Berdasarkan hasil penelitian yang telah dilakukan oleh penulis, dapat 

disimpulkan bahwa PT.Astra International Tbk-Auto2000 cabang Raden Intan 

memiliki empat prosedur pengelolaan arsip dinamis yaitu : 

1. Penciptaan arsip, terdiri dari beberapa dokumen yaitu SPK (Surat 

Pesanan Kendaraan), DO (Delivery Order), OPO (Order Optional), 

Kuitansi, dan BSTKB (Bukti Serah Terima Kendaraan Baru). 

2. Penggunaan arsip. Pada tahap ini, arsip yang masih sering digunakan 

merupakan dokumen DO (Delivery Order). 

3. Pemeliharaan arsip. Asas penyimpanan arsip pada Auto2000 cabang 

raden intan adalah menggunakan asas campuran yaitu penyimpanan 

desentralisasi digunakan pada arsip aktif dan penyimpanan sentralisasi 

digunakan pada arsip in-aktif. 

4. Penyusutan arsip. Penyusutan dilakukan dengan cara pemindahan arsip 

aktif ke lemari arsip in-aktif. 

 

5.2 Saran 

 Prosedur pengelolaan arsip dinamis pada PT.Astra International Tbk-

Auto2000 cabang Raden Intan sebenarnya sudah cukup baik. Namun, untuk 

meghindari permasalahan atau kendala yang terjadi ketika proses pengelolaan 

arsip, maka PT.Astra International Tbk-Auto2000 cabang Raden Intan 

diharapkan dapat melakukan : 

1. Menyediakan Tenaga ahli khusus atau arsiparis pada gudang arsip cabang 

agar pengelolaan arsip dapat dilaksanakan dengan baik, juga tertata rapih 
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sehingga arsip yang dikelola memiliki penanggungjawab juga dapat 

membantu penemuan kembali arsip. 

2. Menyediakan ruang arsip yang sesuai dengan ketentuan berlaku agar 

pemeliharaan arsip dapat berjalan dengan lancar juga arsip dapat di akses 

dengan mudah. 

3. Membuat SOP untuk pelaksanaan pengelolaan arsip dinamis pada 

perusahaan agar pelaksanaan pengelolaan arsip pada Auto2000 cabang 

Raden Intan dapat di jalankan sesuai aturan dan menghindari hal hal yang 

tidak diinginkan. 
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