BAB V
KESIMPULAN

A. Kesimpulan
Berdasarkan hasil penelitian yang peneliti lakukan di SMP Negeri 55
Palembang. Yang berjudul pelaksanaan penyimpanan arsip dinamis di SMP Negeri
55 Palembang, peneliti menyimpulkan hasil penelitian sebagai berikut:
1. Pelaksanaan penyimpanan arsip dinamis di  SMP  Negeri 55

Palembang,meliputi:

a. Motivasi. Motivasi yang diberikan oleh Kepala Tata Usaha dan Kepala
Sekolah kepada Staf TU bagian kearsipan telah terlaksana dengan baik.
Motivasi yang diberikan mengenai penyimpanan arsip dinamis dan semua
aspek, baik kerja, keluarga dan lain-lain. Sehingga dengan adanya motivasi
ini membuat para staf lebih semangat dalam menjalankan tugas-tugasnya,
serta staf senantiasa nyaman dalam bekerja.

b. Pengarahan. Pengarahan yang diberikan oleh Kepala Tata Usaha dan
Kepala Sekolah kepada Staf TU bagian kearsipan telah terlaksana dengan
baik. Pengarahan yang diberikan mengenai penyimpanan arsip dinamis dan
arahan mengenai seluruh pekerjaan arsip. Sehingga dengan adanya arahan
ini membuat staf menjadi lebih mengerti bagaimana mengelola arsip
menjadi tertata dengan rapi dan mudah ditemukan jika dibutuhkan.

¢. Koordinasi. Koordinasi dalam penyimpanan arsip dinamis sudah berjalan
dengan baik. Atasan dan staf telah saling berkoordinasi mengenai proses

penyimpanan mulai dari pemeriksaan arsip, menentukan nama arsip yang



akan disimpan, memberi tanda pada boks, pengelompokkan arsip,
menyimpan arsip sesuai dengan sistem penyimpanan yang telah gunakan,
dan berkoordinasi mengenai seluruh pekerjaan mengenai arsip. Sehingga
dengan saling berkoordinasi maka atasan dan staf dapat saling membantu
dan akan menumbuhkan kerja sama yang baik.

d. Komunikasi. Komunikasi dalam penyimpanan arsip dinamis sudah
terlaksana cukup baik. Komunikasi menggunakan bahasa Palembang tetapi
dengan kata-kata yang jelas. Komunikasi lebih terkait tentang cara atasan
memotivasi, mengarahkan, mengkoordinasi staf mengenai pekerjaan dalam
mengelola arsip dan respon balik dari staf kepada atasan. Komunikasi
dilakukan agar tidak menimbulkan kesalahan-kesalahan dalam bekerja, dan
tidak menjadi perbedaan antara satu orang dengan yang lain, sehingga dapat
menumbuhkan kerja sama yang baik.

e. Prosedur penyimpanan arsip dinamis. Prosedur penyimpanan arsip dinamis
di SMP Negeri 55 Palembang terdiri atas beberapa tahapan yaitu
mengindeks, penyimpanan dalam folder, mensortir, penyimpanan sesuai
jenis penyimpanan, dan menata sesuai sitem penyimpanan.

2. Faktor-faktor Pendukung dan Penghambat Pelaksanaan Penyimpanan Arsip

Dinamis di SMP Negeri 55 Palembang.

a. Faktor Pendukung Pelaksanaan Penyimpanan Arsip Dinamis di SMP
Negeri 55 Palembang yakni telah memiliki ciri-ciri arsip yang baik, sudah
menggunakan sistem penyimpanan arsip yang tepat, dan lingkungan kerja

kearsipan yang baik.



b. Faktor Penghambat Pelaksanaan Penyimpanan Arsip Dinamis di SMP
Negeri 55 Palembang yakni kurangnya tenaga kearsipan, kurangnya
peralatan dan perlengkapan arsip dan ruangan penyimpanan arsip masih
bergabung dengan ruang kerja para staf kantor.

B. Saran
Bedasarkan penelitian yang dilakukan oleh peneliti dan hasil kesimpulan
mengenai pelaksanaan penyimpanan arsip dinamis di SMP Negeri 55 Palembang,
ada beberapa hal yang peneliti sampaikan sebagai saran, diantaranya sebagai
berikut:

1. Diharapkan kepada pihak SMP Negeri 55 Palembang untuk berupaya secara
maksimal dalam memenuhi kelengkapan peralatan dan perlengkapan
penyimpanan arsip agar kondisi arsip terjaga secara fisik maupun informasinya.

2. Diharapkan kepada pihak SMP Negeri 55 Palembang untuk berupaya
meminimalisir hambatan-hambatan yang ada. Agar arsip dapat terus terjaga
sehingga dalam pelaksanaan penyimpanan arsip dinamis menjadi lebih baik
dari sebelumnya.

3. Diharapkan bagi staf bagian kearsipan agar senantiasa konsisten dalam
melaksanakan tugas dan tanggung jawabnya, dan lebih memberikan perhatian
terhadap arsip-arsip yang disimpan dengan memeriksa kelengkapan dan
kondisi arsip tersebut.

4. Bagi peneliti selanjutnya, hasil penelitian ini dapat digunakan bahan referensi
untuk penelitian serta sebagai bahan petimbangan untuk melakukan penelitian

selanjutnya.



