BAB VI
PENUTUP

6.1 Kesimpulan

Berdasarkan pada hasil penelitian dan pembahasan mengenai efektifitas pengelolaan

arsip pada Kantor Bappeda Kota Kupang dapat ditarik kesimpulan bahwa :

1.

Penyimpanan arsip di Kantor Bappeda Kota Kupang menggunakan sistem Nomor,
abjad dan subjek. Di dalam menyimpan arsip petugas arsip memisahkan arsip aktif
dan arsip inaktif agar tidak bercampur menjadi satu dan peyimpanan arsip inaktif
diletakan di atas lemari. Namun yaang masih kendala adalah proses penataan arsip

di dalam lemari masih kurang rapi.

. Penemuan kembali arsip di Kantor Bappeda Kota Kupang tidak ada prosedur, para

pegawai hanya meminta ijin pada pegawai di unit kearsipan. Apabila disaat
membutuhkan arsip pegawai membutuh waktu 5-10 menit dalam proses penemuan

kembali arsip.

. Pemeliharaan arsip yang dilakukan di Kantor Bappeda kota Kupang adalah

dengan membersihkan tempat penyimpanan dan pembersihan pada arsip. Dengan
demikian masih terdapat kendala dalam penataan arsip yang berantakan dan
penumpukan terjadi dalam lemari disebabkan kurang konsisten dalam perawatan
arsip.

Penyusutan arsip di Kantor Bappeda Kota Kupang tidak pernah dilakukan
sehingga tidak ada jadwal retensi arsip dan kerjasama dalam pemusnahan arsip

dengan kantor lain juga belum pernah ada.

Faktor-faktor pengelolaan arsip di Kantor Bappeda Kota Kupang adalah sistem
penyimpanan arsip, fasilitas kearsipan, petugas kearsipan dan lingkungan kerja
arsip. Dengan demikian yang masih terjadi masalah dalam kegiatan kearsipan
dengan faktor-fsktor pengelolaan ialah fasilitas kearsipan, petugas kearsipan dan

lingkungan kerja kearsipan.

6.2 Saran

Berdasarkan hasil kesimpulan yang telah dikemukakan di atas maka penulis

memberikan saran kepada Kantor Bappeda Kota Kupang yaitu :

1. Pihak Kantor Bappeda Kota Kupang menyediakan tempat penyimpanan arsip
yang bagus untuk menyimpan arsip. Yang dimaksud disini adalah
tempat/ruangan yang aman dan terlindungi dari macam- macam gangguan yang
dapat menyebabkan arsip menjadi rusak. Dengan demikian penyimpanan arsip

tidak tercaampur dengan penyimpanan arsip berkas dan buku-buku. Arsip



inaktif juga harus disimpan didalam lemari agar tidak mudah diserang oleh

serang yang mengakibatkan kerusakan pada arsip itu sendiri.

. Pegawai yang meninjam arsip itu harus dicatat pada buku agenda jangan hanya
meminta ijin pada pegawai pada unit kearsipan. Sehingga pada saat
membutuhkan arsip tidak memakan waktu 5-10 menit dalam proses penemuan
kembali arsip.

. Proses pemeliharaan arsip di Kantor Bappeda Kota Kupang harus dilakukan 2
kali dalam seminggu agar perawatan pada arsip betul-betul terjaga. Dengan
demikian maka penataan arsip juga pasti akan rapi dan tidak lagi menimbulkan
penumpukan dan berantakan.

. Pihak Kantor Bappeda Juga harus membentuk tim pemusnahan arsip dan
membuat Jadwal retensi arsip serta harus bekerja sama dengan kantor lain
dalam proses penyusutan arsip.

. Berkaitan dengan faktor pengelolaan kearsipan pihak kantor harus lebih
memperhatikan dan mengadakan fasilitas kearsipan agar pengelolaan arsip
dapat berjalan dengan maksimal. Selanjutnya wewenang petugas kearsipan
juga harus diberikan kepada peagawai yang lebih muda dan bertanggungjawab
pada tugasnya. Kemudian lingkungan kerja kearsipan juga harus lebih
diperhatikan keamanan dan kebersihan pada ruangan serta tempat

penyimpanan arsip.



DAFTAR PERTANYAAN

A. Penyimpanan Arsip

1.

Bagaimana proses pengelolaan yang efektif penyimpanan arsip surat di Kantor
Bappeda Kota Kupang?

Apakah dalam penyimpanan arsip surat mengalami ada beberapa kendala sehingga
tidak penyimpanan tidak efektif?

Apakah tempat untuk penyimpanan arsip masih mengalami kekurangan seperti lemari
atau ruangan sehingga arsip disimpan dengan baik?

Apakah penyimpanan arsip dilakukan dalam kurun waktu Itahun atau mungkin
dilakukan setiap bulan sekali?

Apakah penyimpanan arsip dicatat dalam buku agenda?

B. Penemuan kembali Arsip

1.

4.

Berapa lamakah waktu yang biasanya dibutuhkan dalam proses pencarian dan
penemuan kembali arsip dinamis di kantor Bappeda?

Apa yang menjadi kendala saat Proses pencarian atau penemuan kembali Arsip ?

Apa saja langkah-langkah yang dilakukan jika ada arsip yang tidak ditemukan saat
dibutuhkan?

Bagaimana prosedur yang dilakukan oleh pegawai dalam proses penemuan arsip?

C. Pemeliharaan Arsip

1.

Apa yang dilakukan pihak kantor bapak/ibu dalam mencegah terjadinya kerusakan
pada arsip?

Apakah sarana dan prasarana terkait dengan pemeliharaan arsip sudah terpenuhi ?
Bagaimana cara pemeliharaan arsip di kantor bapak/ibu ?

Jika terjadi kerusakan pada arsip di kantor bapak/ibu, tindakan apa yang dilakukan
terhadap arsip tersebut ?

Apa yang dilakukan pihak kantor bapak/ibu dalam mencegah terjadinya kerusakan

pada arsip ?
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D. Penyusutan Arsip

1.
2.

Apakah kantor bapak/ibu sudah melakukan penyusutan arsip sendiri ?

Siapa yang terlibat dalam proses puyusutan arsip di kantor bapak/ibu dan Bagaimana
cara bapak/ibu dalam memusnahkan Arsip ?

Intansi manakah yang bekerjasama dengan kantor bapak/ibu dalam menangani arsip ?
Menurut bapak/ibu, faktor apakah yang menjadi kendala dalam mencapai keefektivan
pelaksanaan sistem kearsipan di kantor bapak/ibu ?

Menurut bapak/ibu, apakah yang diharapkan kantor bapak/ibu dalam proses

pengelolaan arsip yang efektif ?
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