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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang 

Administrasi adalah serangkian proses, kegiatan, dan tindakan yang 

dilakukan untuk mengatur, mengelola, dan mengawasi segala aspek dalam 

suatu organisasi, lembaga dan sistem. Administrasi juga meliputi kegiatan 

ketatausahaan yang menyangkut penanganan informasi, menghimpun, 

mencatat, mengelola, mengirim dan menyimpan.  

Menurut Silalahi (2016:5) Administrasi diartikan sebagai penyusunan 

dan pencatatan data dan informasi secara sistematis dengan maksud untuk 

menyediakan keterangan serta memudahkan memperolehnya kembali 

secara keseluruhan dan dalam hubungannya satu sama lain. Informasi ini 

akan digunakan sebagai bahan dasar dari pengambilan kepetusan dan 

penentuan kebijakan perusahaan. Informasi ini juga mempunyai peran yan 

penting dalam membantu proses menjalankan kegiatan dan juga sebagai 

bahan pertimbangan untuk menghindari kemungkinan terjadinya 

kesalahan.  
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Pelaksanaan kegiatan administrasi di perusahaan selalu ditujukan 

atau diarahkan agar tercapainya tujuan dari organisasi dan keberhasilan 

secara efektif dan efisien. Ada beberapa faktor yang menunjang 

keberhasilan perusahaan dalam mencapai tujuan salah satunya adalah 

ketertiban dalam bidang administrasi.  

Kegiatan administrasi tidak hanya meliputi pencatatan dan juga 

penyusunan data saja, namun penyimpanan data atau biasa disebut arsip 

juga termasuk kedalam kegiatan administrasi. Arsip merupakan informasi 

yang sangat penting karena digunakan sebagai bahan pertimbangan dalam 

pengambilan kebijakan dan digunakan sebagai bahan pelaporan dan juga 

audit.  

Kualitas produksi industri yang baik akan terlihat dari perancangan 

kegiatan pemeliharaan mesin yang baik dan teratur untuk mencegah 

timbulnya kerusakan. Preventive maintenance akan dilakukan oleh pihak 

perusahaan secara rutin dan berkala untuk memastikan bahwa mesin 

dalam keadaan.  

Preventive maintenance merupakan sistem yang dirancang untuk 

membantu perusahaan dalam menjaga dan merawat mesin secara teratur 

agar dapat berfungsi dengan baik untuk menghindari kerusakan yang tidak 

terduga oleh mesin itu sendiri maupun kesalahan dalam penggunaan yang 

dilakukan oleh staff perusahaan. Sistem ini bertujuan untuk meningkatkan 

efisiensi dan produktivitas perusahaa serta mengurangi biaya perbaikan. 

Beberapa perusahaan yang tidak menjalankan pemeliharaan yang teratur 
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seringkali mengalami kerusakan pada mesin. Hal ini mengakibatkan 

produksi terhenti dan biaya perbaikan menjadi mahal. Untuk menghindari 

hal tersebut, perusahaan mulai memperhatikan dan melakukan preventive 

maintenance.  

Selain pemeliharaan mesin, gedung dan aset juga perlu 

diadakannya pemeliharaan. Pemeliharaan setiap ruangan dan aset di 

perusahaan jika dilakukan dengan baik dan benar dapat memudahkan 

kegiatan dalam ruangan dan semua aset dapat berfungsi secara optimal. 

Maka perlu diadakannya perencanaan perawatan dan pemeliharaan secara 

intensif. Perusahaan khususnya departemen engineering akan membuat 

jadwal pemeliharaan yang akan digunakan dalam pemeriksaan atau 

disebut dengan schedule preventive maintenance dimana dokumen 

tersebut akan dikelola oleh bagian administrasi pada engineering. 

 PT Aerofood ACS Indonesia Unit Denpasar khususnya administrasi 

department engineering membuat jadwal pemeliharaan atau schedule 

preventive maintenance. Dimana schedule ini dibuat 1 tahun sekali dan 

akan dilakukan pemeriksaan setiap 3-6 bulan sekali per item dan dilakukan 

setiap minggu dengan kriteria masing-masing.  

 Schedule preventive maintenance ini berbentuk dokumen berupa 

form check list preventive maintenance yang disertai nama item atau 

disebut dengan work order preventive. Administrasi departemen 

engineering akan membuat form checklist preventive maintenance tersebut 

dan work order preventive sesuai bidang masing-masing. Pada PT 
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Aerofood ACS Indonesia Unit Denpasar memiliki sebanyak 12 section yang 

berada di kantor ACS 1 dan ACS 2. Pengecekan akan dilakukan dengan 

cara mengecek mesin, ruangan-ruangan dan aset secara langsung dan 

dicatat di dalam form check list preventive maintenance tersebut. Semakin 

rutin dalam melakukan pemeriksaan maka form checklist preventive 

maintenance yang sudah selesai dilakukan pemeliharaan maka akan 

semakin bertambah banyak dokumen form checklist preventive 

maintenance yang akan disimpan atau diarsipkan. 

 Dalam menjalankan preventive maintenance, administrasi 

departemen engineering di PT Aerofood ACS Indonesia Unit Denpasar 

mengalami kesulitan karena sistem arsip yang kurang tertata seperti 

hilangnya dokumen dan keterlambatan dalam pembuatan dokumen yang 

mengakibatkan terjadinya permasalahan dalam prosedur pada arsip yang 

ada di departemen engineering. Hal ini dapat membuat administrasi pada 

department engineering kewalahan dalam menangani arsip ketika 

diadakannya audit.  

 Sistem arsip yang digunakan pada schedule preventive maintenance 

adalah sistem kronologis dimana kegiatan pengarsipan yang didasarkan 

pada urutan waktu. Administrasi departemen engineering menggunakan 

sistem arsip kronologis pada preventive maintenance untuk membantu 

mereka dalam mengarsipkan dan melacak data preventive maintenance 

dengan mudah.  
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 Berdasarkan latar belakang yang sudah dijelaskan di atas, maka 

diangkat menjadi sebuah bentuk karya tulis dengan judul “Implementasi 

Schedule Preventive Maintenance Dengan Sistem Arsip Kronologis 

Pada PT Aerofood ACS Indonesia Unit Denpasar”. 

B. Pokok Masalah 

 Berdasarkan latar belakang masalah diatas, maka pokok 

permasalahan pada penulisan laporan ini adalah : 

1. Bagaimana implementasi schedule preventive maintenance dengan 

sistem arsip kronologis pada PT Aerofood ACS Indonesia Unit Denpasar? 

2. Bagaimana kendala dan solusi terhadap schedule preventive 

maintenance dengan sistem arsip kronologis preventive maintenance pada 

PT Aerofood ACS Indonesia Unit Denpasar? 

C. Tujuan Peneletian 

Tujuan dari penelitian ini adalah “Untuk mengetahui tentang 

Implementasi schedule preventive maintenance dengan sistem arsip 

kronologis pada PT Aerofood ACS Indonesia Unit Denpasar. 

D. Manfaat Penelitian 

1. Bagi Politeknik Negeri Bali 

 Sebagai tambahan pengetahuan dalam memberikan materi kepada 

mahasiswa di Jurusan Administrasi Bisnis khususnya arsip schedule 

preventive maintenance dan bisa dijadikan sebagai referensi dalam 

materi kearsipan dan bahan bacaan untuk membantu mengembangkan 

ilmu pengetahuan. 
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2. Bagi PT Aerofood ACS Indonesia Unit Denpasar 

Sebagai bahan masukan dan dapat dijadikan acuan dalam 

mengarsip sistem arsip kronologis schedule preventive maintenance 

agar lebih baik. 

3. Bagi Mahasiswa 

 Laporan ini merupakan salah satu persyaratan yang harus 

dipenuhi, dalam rangka untuk memperoleh ijasah Diploma III, jurusan 

Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Bali. 

E. Metode Penelitian  

Metode yang digunakan dalam laporan ini adalah metode deskriptif. 

Menurut Wawan (2018:5) “Metode deskriptif adalah metode penelitian   

yang   berupaya   untuk   mengungkapkan   keadaan/kondisi   yang terjadi   

saat sekarang dengan mempertimbangkan keadaan masa lampau. 

Menurut Gunartin (2020) Dengan penelitian metode deskriptif, 

memungkinkan untuk melakukan hubungan antar variabel, menguji 

hipotesis, mengembangkan generalisasi, dan mengembangkan teori yang 

memiliki validitas universal.  

Tujuan dari peninjauan deskriptif untuk  menggambarkan secara sistematis 

fakta dan karakteristik objek dan subjek yang diteliti secara tepat. 

1. Lokasi Penelitian 

 Lokasi penelitian ini dilakukan di PT Aerofood ACS Indonesia Unit 

Denpasar, Taman Sari No.36 Tuban, Kuta, Kabupaten Badung, Bali. 

2. Objek Penelitian 
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Dalam penelitian ini yang dijadikan Objek penelitian adalah sistem 

arsip schedule preventive maintenance. 

3. Data Penelitian  

a. Jenis Data 

Menurut Sugiyono (2018:3) Data berdasarkan jenisnya dapat 

dikelompokkan menjadi 2 (dua) jenis yaitu data kualitatif dan data 

kuantitatif. Adapun jenis data yang digunakan dalam penelitian ini 

adalah data kualitatif dan data kuantitatif. 

Menurut Sugiyono, (2018:14) Data kualitatif merupakan data 

yang tidak berupa angka-angka melainkan berupa penjelasan-

penjelasan, keterangan-keterangan atau informasi-informasi yang 

dapat memberikan gambaran terhadap permasalahan yang 

dibahas. Dalam penelitian ini yang menjadi data kualitatif adalah 

hasil wawancara. 

Menurut Sugiyono, (2018:3) Data kuantitatif adalah data yang 

berbentuk angka atau data kualitatif yang diangkakan. Dalam 

penelitian ini yang menjadi data kuantitatif adalah perhitungan 

angka kecermatan dan angka peakaian.  

b. Sumber Data 

Menurut Sugiyono (2018:308) data berdasarkan sumber dapat 

dibedakan menjadi 2 (dua) bagian yaitu, data primer dan data 

skunder. Adapun sumber data dalam penelitian terdiri dari: 

1) Data Primer 
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Menurut Sugiyono (2018:308) Data Primer adalah sumber 

data yang langsung memberikan data kepada pengumpul 

data. Data primer dalam penelitian ini adalah berupa hasil 

wawancara. 

2) Data Sekunder 

Menurut Sugiyono (2018:308) Data Sekunder adalah 

sumber data yang tidak langsung memberikan data kepada 

pengumpul data, misalnya orang lain atau lewat dokumen. Data 

sekunder dalam penelitian ini adalah berupa data schedule 

preventive maintenance. 

c. Teknik Pengumpulan Data 

1) Observasi 
 

Menurut Sugiyono (2018:229) observasi merupakan teknik 

pengumpulan data yang mempunyai ciri yang spesifik bila 

dibandingkan dengan teknik yang lain. Observasi juga tidak 

terbatas pada orang, tetapi juga objek-objek alam yang lain. 

Observasi dalam penelitian ini yaitu dengan melakukan 

pengamatan langsung di lapangan untuk mengetahui kondisi yang 

sebenarnya yang berhubungan dengan Implementasi scedhule 

preventive maintenance dengan sistem arsip PT Aerofood ACS 

Indonesia Unit Denpasar. 

2) Wawancara 
 

Menurut  Sugiono  (2018:103)  Wawancara  digunakan  sebagai  
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teknik  pengumpulan  data apabila  ingin  melakukan  studi  

pendahuluan  untuk  menemukan  permasalahan  yang  harus 

diteliti,dan juga apabila peneliti ingin mengetahui hai-hal dari 

responden yang lebih mendalam dan  jumlah  respondennya  

sedikit/kecil. Wawancara yang dilakukan pada penelitian ini 

sehubungan dengan pelaksanaan arsip schedule preventive 

maintenance kepada staff administrasi pada bagian Engineering 

yaitu Bapak Sitorus Marohajan. 

3) Studi Pustaka 
 

Studi Pustaka adalah metode pengumpulan data dengan cara 

membaca buku-buku dan informasi bagian lainnya yang ada 

hubungannya dengan penulisan laporan ini. 

2. Teknik Analisis Data 

 Teknik analisis data yang digunakan dalam penelitian ini  adalah 

Teknik Analisis Deskriptif Kualitatif yaitu suatu metode analisis data 

dengan cara menguraikan, memaparkan dan menggambarkan suatu 

peristiwa yang terjadi di lapangan secara obyektif tentang implementasi 

schedule preventive maintenance sistem arsip Pada  PT Aerofood ACS 

Indonesia Unit Denpasar. 
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BAB V 

SIMPULAN DAN SARAN 

A. Simpulan 

Dari uraian di atas maka dapat disimpulkan mengenai implementasi 

schedule preventive maintenance dengan sistem arsip kronologis sebagai 

berikut: 

Adapun tujuan arsip schedule preventive maintenance ini adalah untuk 

dijadikan bahan informasi bahwa pemeliharaan yang dilakukan oleh pihak 

engineering sudah berjalan sesuai dengan jadwal ketika diadakannya audit 

oleh maskapai. Pada schedule preventive maintenance dengan sistem 

arsip kronologis ini terdapat bagian-bagian dokumen yaitu work order 

preventive, formulir checklist preventive maintenance, dan formulir 

schedule preventive maintenance. Adapun fungsi dari arsip schedule 

preventive maintenance ini sendiri adalah untuk dijadikan sumber informasi, 

sebagai alat bukti pemeliharaan, sebagai pertimbangan dalam 

pengambilan keputusan dan juga mendukung pengawasan terhadap 

pemeliharaan yang dilakukan oleh perusahaan. 

Pembuatan dokumen mulai dari work order preventive dan form checklist 

preventive maintenance yang dibuat oleh staff administrasi pada 
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departemen engineering 3 hari sebelum dilakukan pemeliharaan. Setelah 

dokumen sudah selesai dibuat, maka dokumen akan didistribusikan kepada 

staff pemeliharaan untuk dilakukan pemeliharaan ke masing-masing 

section. Pemeliharaan dilakukan dengan mencatat pada formulir check list 

preventive maintenance sesaui dengan item. Dokumen yang sudah selesai 

digunakan untuk pemeliharaan tersebut ditanda tangan oleh user dan staff 

pemeliharaan sebelum diserahkan kepada staff administrasi. Setelah 

diserahkan kepada staff administrasi, dokumen tersebut ditanda tangan 

oleh manager, head section, dan supervisor. Setalah dokumen selesai 

ditanda tangan, dokumen dimasukkan kedalam odner arsip untuk 

diarsipkan sesuai dengan master list yang ada pada almari arsip. Setelah 

dimasukkan kedalam odner arsip, diberikan penanda pada formulir 

schedule preventive maintenance yang ada pada setiap odner arsip yang 

dilakukan pemeliharaan.  

Kendala yang terjadi pada penerapan jadwal tindakan pemeliharaan 

dengan sistem arsip kronologis beserta solusinya. Kendala yang terjadi 

pada sistem arsip di departemen engineering adalah keterlambatan dalam 

pembuatan dokumen, sistem arsip yang kurang tertata dan kurang 

seimbangnya antara dokumen preventive maintenance dengan formulir 

schedule preventive maintenance.  
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B. Saran 

Adapun saran-saran yang dapat diberikan adalah sebagai berikut: 

1. Karena hasil perhitungan kecermatan dibawah standar kecermatan 

maka sistem penyimpanan arsip perlu ditinjau kembali dengan menata 

Kembali sistem penyimpanan arsip yang sudah ada.  

2. Mengurangi beban kerja staff administrasi sehingga waktunya lebih 

lama untuk penataan arsip pada schedule preventive maintenance. 

3. Diharapkan untuk menambahkan sarana dan prasarana arsip yang 

belum ada. Seperti disinfektan untuk menjaga kesterilan. Hal ini 

dilakukan agar dapat menjaga dan memelihara arsip lebih baik lagi. 

Sehingga arsip dapat tersimpan dengan baik hingga waktu 

pemusnahan yang ditentukan oleh perusahaan. 
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