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BAB VI 

PENUTUP 

 

6.1 Kesimpulan  

 Berdasarkan pembahasan-pembahasan diatas penulis dapat menyimpulkan 

bahwa pengelolaan kearsipan yang ada di kantor Kelurahan Oesapa Barat di bagi 

menjadi tiga bagian yaitu : Seksi Pemberdayaan Masyarakat dan Pembangunan 

(Kasie PMK),Seksi Pelayanan Masyarakat dan Kependudukan (Kasie Pelmas) 

dan Kepala Seksi Pemerintahan (Kasie Pem Dan Trantip). Tiap- tiap seksi 

memiliki tugas dan fungsinya masing-masing, dan untuk urusan kearsipan  mulai 

dari penciptaan arsip sampai kepada menusnahann arsip menjadi tanggung jawab 

dari kepala seksi masing-masing. Kepala seksi memiliki peran penting dalam 

sistem pengelolaan kearsiapan. Data yang  diarsipkan atau yang disimpan oleh 

setiap kepala seksi menjdi sumber data kersipan yang ada di Kelurahan Oesapa 

Barat, maka dari itu kepala seksi dituntut untuk bekerja dengan baik sesuai tugas 

dan fungsinya. Data arsip bulan yang di masukan ke laporan bulanan Kelurahan 

Oesapa Barat harus sesuai dengan buku register yang ada. 

 Dalam melakukan pekerjan sehari-hari  ada dua faktor penting yang sangat 

pempengaruhi  kinerja dari petugas petugas arsip diantaranya faktor pendukung 

yang dapat meningkatkan kinerja dari petugas arsip yaitu adanya pembagian tugas 

yang jelas, adanya rasa tanggung jawab terhadap pekerjaan yang sudah diberikan 

dan kerja sama dari para pegawai merupakan tiga faktor yang sangat 

mempengaruhi  peningkatan kinerja petugas arsip yang ada di Kantor Kelurahan 
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Oesapa Barat. Sedangkan faktor yang menghambat kinerja dari petugas arsip yang 

ada di Kelurahan Oesapa Barat adalah keterbatasan sarana dan prasarana 

kearsipan. 

 

6.2 Saran 

 Berdasarkan hasil penelitian ini maka penulis dapat memberikan saran 

kepada semua pihak yang bertanggung jawab atas pengelolaan Kearsipan di 

Kantor Kelurahan Oesapa Barat. Adapun saran yang dimaksud oleh peneliti yaitu: 

1. Untuk para pegawai yang ada di Kelurahan Oesapa Barat, tingkatkan terus 

kerja sama diantar para pegawai. Dengan adanya kerja sama yang baik 

maka akan tercipta suasana yang nyaman dalam bekerja, sehingga para 

pegawai bisa fokus bekerja dengan baik tanpa ada tekanan  dalam bekerja. 

2. Soal sarana dan prasarana  arsip yang belum memadai di Kantor 

Kelurahan Oesapa Barat, diharapkan  ada kebijakan untuk melakukan 

pengadaan sarana dan prasarana untuk melengkapi kekurangan yang 

ada,karena dengan adanya sarana dan prasarana yang memadai maka akan 

sangat membantu para petugas arsip dalam melakukan pengelolaan arsip 

di Kantor Kelurahan Oesapa Bara, dengan begitu secara tidak langsung 

dapat meningkatkan kinerja dari petugas arsip agar dapat mencapai tujuan 

yang sudah ditetapkan sebelumnya. 
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Pedoman Wawancara 

A. Pegawai Kantor Kelurahan Oesapa Barat 

a. Indikator SOP 

1. Apakah ada Standar Operasional Prosedur (SOP) khusus dalam 

pengelolaan kearsipan di Kantor Kelurahan Oesapa Barat?  

2. Apakah dalam pengelolaan arsip di Kantor Kelurahan Oesapa 

Barat,  petugas arsip sudah melakukan tugasnya  sesuai dengan 

SOP yang sudah ditetapkan atau tidak? 

3. Apakah ada faktor yang mendukung proses penerapan SOP dalam 

pengelolaan arsip di Kantor Kelurahan Oesapa Barat? 

4. Apakah ada faktor yang menghambat proses penerapan SOP dalam 

pengelolaan arsip di Kantor Kelurahan Oesapa Barat? 

b. Indikator Kompetensi 

1. Bagaimana keterampilan yang dimiliki oleh petugas arsip dalam 

pengelola an arsip di Kantor Kelurahan Oesapa Barat? 

2. Apakah petugas arsip dapat bertanggung jawab atas tugas yang 

diberikan dalam mengelola arsip di Kantor Kelurahan Oesapa 

Barat? 

3. Apakah ada faktor yang mendukung kompetensi kinerja petugas 

arsip dalam mengelola arsip di Kantor Kelurahan Oesapa Barat? 

4. Apakah ada faktor yang menghambat kompetensi kinerja petugas 

arsip dalam mengelola arsip di Kantor Kelurahan Oesapa Barat?  

c. Indikator Sarana dan Prasarana 

1. Apakah sarana dan prasarana yang digunakan dalam mengelola 

arsip di Kantor Kelurahan Oesapa Barat sudah memadai? 

2. Bagaimana pemanfaatan sarana dan prasarana oleh petugas 

arsip dalam mengelola arsip di Kantor Kelurahan Oesapa 

Barat? 

3. Apakah ada rencana ntuk melakukan penambahan sarana dan 

prasarana kearsipan? 
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B. Masyarakat di Kelurahan Oesapa Barat 

a. Indikator Kompetensi 

1. Apakah Bapak/i pernah mengambil dokumen arsip (seperti Akta 

Kelahiran, Akta Pernikahan dan surat perjanjian, dll)  di Kantor 

Keluahan Oesapa Barat? 

2. Menurut Bapak/i bagaimana keterampilan yang dimiliki oleh petugas 

arsip dalam mengelola arsip di Kantor Kelurahan Oesapa Barat? 

3. Apakah petugas arsip dapat mempertanggung jawab tugas yang 

diberikan dalam mengelola arsip di Kantor Kelurahan Oesapa Barat? 

b. Indikator SOP 

1. Apakah Bapak/i mengetahui standar operasional prosedur (SOP) 

tentang pelayanan kearsipan di Kantor Kelurahan Oesapa Barat?  

2. Apakah dalam pengelolaan arsip di Kantor Kelurahan Oesapa 

Barat,  petugas arsip sudah melakukan tugasnya  sesuai dengan 

SOP yang sudah ditetapkan atau tidak? 

c. Indikator Sarana dan Prasarana 

1. Apakah sarana dan prasarana yang digunakan dalam mengelola 

arsip di Kantor Kelurahan Oesapa Barat sudah memadai? 

2. Apakah ada kritik, saran atau masukan dari Bapak/i tentang 

pengelolaan arsi di Kantor Kelurahan Oesapa Barat? 
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