BAB V
KESIMPULAN DAN SARAN

5.1 Kesimpulan

1. Belum adanya SOP Penyimpanan Arsip tentang pola penomoran dan
pemberian  label pada kotak khusus arsip menyebabkan
ketidakseragaman nomor atau label yang tertera di kotak khusus arsip
yang diserahkan dari departemen terkait ke pihak gedung pusat arsip,
dimana menurut perhitungan rasio kecermatan pada tahun 2017 dan
tahun 2018 menunjukan angka lebih dari 3 % , berarti sistem
penyimpanan dan penemuan kembali arsip yang digunakan perlu
ditinjau kembali untuk diadakan penyempurnaan lebih lanjut.

2. Jumlah arsip yang disimpan banyak arsip yang sudah bisa dilakukan
pemusnahan dan bukanlah dokumen yang memang terlalu dibutuhkan.
Sesuai dengan perhitungan rasio pemakaian pada tahun 2017 dan
tahun 2018, menunjukan angka pemakaian tidak baik karena nilai
berada dibawah 15%.

3. Untuk sistem pemeliharaan arsip, pada dasarnya Gedung Arsip, telah
melakukan perawatan dan pemeliharaan sesuai dengan Pedoman
Pengelolaan Arsip Dinamis PT Pupuk Sriwidjaja Palembang. Hanya
saja, belum cukup maksimal dikarenakan mereka hanya melakukan
penggunaan kapur barus untuk mencegah agar tidak adanya serangga

yang merusak arsip-arsip tersebut.
5.2 Saran

1. Untuk sistem penyimpanan arsip, prosedur yang seharusnya dilakukan
oleh perusahaan sebelum melakukan penyimpanan surat adalah sebagai
berikut: Pertama, membuat penomoran, langkah penomoran yang
dimaksud adalah dimana pihak arsip memberikan ketentuan atau aturan
untuk penomoran /pemberian label pada setiap kotak khusus arsip.

Kedua, membuat buku khusus daftar pertelaan arsip, membuat buku

59



60

disini digunakan untuk mempermudah mendata arsip-arsip yang
diserahkan dari departemen ke gedung pusat arsip,. Ketiga, menata
kotak khusus arsip ke dalam rak arsip dengan ketentuan.

Upaya yang dilakukan untuk mengurangi arsip yang tidak dibutuhkan
lagi adalah dengan melakukan penyusutan atau pemusnahan arsip.
Penyusutan arsip dalam bentuk pemusnahan merupakan salah satu cara
untuk mengurangi jumlah arsip sehingga tercipta efisiensi dan
efektifitas dalam penyelenggaraan kearsipan. Dan dapat memanfaatkan
rak arsip yang ada dengan baik.

Untuk sistem pemeliharaan sebaiknya perusahaan lebih mementingkan
pemeliharaan sesuai dengan prosedur agar arsip-arsip tersebut tidak
muda rusak, cara melakukan penyemprotan atau pengasapan secara
berkala, penyedotan debu, penyusunan arsip harus diberi jarak agar
udara dapat masuk, dan mengajukan pengadaan terhadap rak arsip, agar
arsip yang diletakkan di lantai dapat tersusun ke dalam rak serta
memberikan pengetahuan atau pelatihan khusus terhadap karyawan di
gedung arsip dan rutin melakukan pengecekan arsip secara periodik,

sehingga dapat diketahui arsip yang rusak.



