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ABSTRAK 

 

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui sistem penyimpanan arsip surat 

masuk dan keluar pada Unit Dokumen PT Kereta Api Indonesia Divre III 

Palembang dan mengetahui apa saja yang menjadi kesulitan dari Unit 

Dokumen PT Kereta Api Indonesia Divre III dalam melakukan kegiatan 

penyimpanan arsip.  Penelitian ini dilakukan dengan menggunakan metode 

Dekskripsi-Kualitatif. Berdasarkan hasil observasi dengan mengunjungi 

langsung kantor dan melakukan kegiatan kerja praktik, kemudian metode 

wawancara dengan mewawancarai kepala Unit Dokumen, dan metode studi 

kepustakaan yang berasal dari buku, jurnal dan internet.  Menurut teori arsip 

yang baik dapat ditemukan dalam kurung waktu 1 menit sedangakan, waktu 

penemuan arsip pada Unit Dokumen adalah 1-2 menit. Berdasarkan hasil 

pembahasan dapat  di simpulkan bahwa Sistem penyimpanan arsip pada Unit 

Dokumen menggunakan metode elektronik yaitu RDS (Rail Document 

System) untuk menyimpan arsip dalam sistem digital dan masih dibantu oleh 

pendataan manual, untuk proses penemuan kembali surat petugas 

menggunakan data penjagaan pada microsoft excel. Hasil dari penelitian ini 

penemuan arsip masih bisa dikatakan standar dikarenakan arsip yang 

menumpuk dan tidak memiliki ruang yang cukup untuk menyusun arsip, 

karena belum adanya pemusnahan. Penulis menyarankan agar Unit Dokumen 

PT Kereta Api Indonesia Divre III Palembang melakukan pemusnahan secara 

bertahap yang dilakukan bersama atau oleh petugas khusus yang sudah di 

tugaskan untuk memisahkan arsip yang akan dimusnahkan karena 

dikhawatirkan arsip yang menumpuk akan lebih banyak dan akan memakan 

waktu untuk menyortinya dan dapat menjadi penghambat sistem penerimaan 

surat masuk dan keluar. 

                                                                                                         

Kata Kunci:  RDS (Rail Document System), Sistem Penyimpanan Arsip, dan 

Unit Dokumen
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ABSTRACT 

 

This study aims to analyze the file storage system for incoming and outgoing 

letters at PT Kereta Api Indonesia Divre III Document Unit in Palembang 

and find out what the difficulties are of PT Kereta Api Indonesia Divre III 

Document Unit in carrying out archive storage activities. This research was 

conducted using the descriptive-qualitative. based on the results of 

observations by directly visiting the office and carrying out practical work 

activities, the interview method by interviewing the head of the Document 

Unit, and the method of literature study derived from books, journals, and the 

internet. According to the theory, a good archive can be found within 1 

minute, while the retrieving time in the Document Unit is 1-2 minutes. Based 

on the results of the discussion, it can be concluded that the archive storage 

system in the Document Unit uses an electronic method, namely RDS (Rail 

Document System), to store archives in a digital system and is still assisted 

by manual data collection for the process of rediscovering officer letters 

using guard data on Microsoft Excel. The results of this study archive 

retrieving can still be said to be standard because archives are piled up and 

do not have enough space to compile archives because there has been no 

destruction. The author suggests that the Document Unit of PT Kereta Api 

Indonesia Divre III Palembang carry out gradual destruction, which is 

carried out together or by special officers who have been assigned to separate 

the archives to be destroyed, because it is feared that more archives will 

accumulate and take time to sort, potentially creating a barrier system for 

receiving and sending mail. 

Keywords: RDS (Rail Document System), Filling Storage System, and 

Document Unit 
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