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RINGKASAN

Arsip merupakan rekaman informasi dalam berbagai bentuk dan media seperti
kertas, film, tape, disket, dan lainnya yang dihasilkan dari kegiatan individu,
organisasi, atau perusahaan. Dalam rekaman informasi tersebut berisi seluruh
informasi penting, karena arsip menyimpan seluruh informasi penting maka
arsip harus dilakukan pelestarian, supaya dapat memperpanjang usia arsip.
Aspek utama dalam pelestarian arsip yaitu ruang penyimpanan arsip. Dengan
ruang penyimpanan arsip memenuhi standar pelestarian maka akan dapat
melindungi seluruh dokumen arsip penting. Ruang penyimpanan arsip juga
perlu dilakukan pengamanan dan pemeliharaan secara rutin. Dengan melakukan
pengamanan dan pemeliharaan secara rutin akan dapat melindungi dokumen-
dokumen arsip penting dari ancaman kerusakan dan kehilangan. Perusahaan
yang memiliki ruang penyimpanan arsip yaitu Bank Indonesia. Ruang
penyimpanan arsip di Bank Indonesia cukup banyak, karena seluruh
departemen Bank Indonesia memiliki ruang penyimpanan arsip, dengan jumlah
departemen Bank Indonesia yaitu 28 departemen yang terdiri dari 4 sektor
utama.  Salah satu departemen Bank Indonesia yang memiliki ruang
penyimpanan arsip yaitu departemen komunikasi. Departemen komunikasi juga
melakukan pengamanan dan pemeliharaan secara rutin untuk melindungi
seluruh dokumen-dokumen arsip. Tujuan penulisan laporan tugas akhir yaitu
untuk mengetahui proses pengamanan dan pemeliharaan ruang penyimpanan
arsip di DKBI. Penulis menggunakan desain penelitian deskriptif dengan
pendekatan kualitatif. Teknik pengumpulan data yang digunakan adalah dengan
melakukan wawancara, observasi, dan dokumentasi. Hasil dari penelitian ini
menunjukan bahwa pengamanan dan pemeliharaan dilakukan DKBI sudah
cukup baik tetapi masih ada yang harus ditingkatkan, yaitu dalam keterbatasan
rak penyimpanan dan kebersihan lantai.

Kata kunci: Pengamanan, Pemeliharaan, Ruang penyimpanan arsip, DKBI
(Departemen Komunikasi Bank Indonesia).
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