BAB V


PENUTUP


A. [bookmark: bookmark45]KESIMPULAN


Berdasarkan hasil penelitian mengenai Optimalisasi Pengelolaan Arsip Oleh Tenaga Tata Usaha Dalam Mendukung Administrasi Di SMP Negeri 02 Tembilahan Hulu, dapat disimpulkan bahwa pengelolaan arsip telah dilaksanakan oleh tenaga tata usaha dan telah mendukung kegiatan administrasi sekolah. Namun, pelaksanaannya masih perlu dioptimalkan. Kesimpulan penelitian berdasarkan fokus penelitian adalah sebagai berikut:
a. Sistem Penyimpanan Arsip

Sistem penyimpanan arsip di SMP Negeri 02 Tembilahan Hulu masih didominasi oleh penyimpanan secara manual. Arsip dikelompokkan berdasarkan jenis dokumen dan tahun, kemudian disimpan menggunakan map, folder, lemari arsip, serta dicatat dalam buku agenda. Sebagian dokumen telah disimpan menggunakan komputer atau laptop, tetapi penerapan pengarsipan secara digital belum dilakukan secara maksimal. Penataan dan pengelompokan arsip sudah membantu tenaga tata usaha dalam mengelola arsip, tetapi masih diperlukan penataan, klasifikasi, dan pemberian kode atau indeks yang lebih sistematis.
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b. Sistem Penemuan Kembali Arsip

Penemuan kembali arsip dilakukan dengan mencari berdasarkan jenis dokumen, tahun, folder, dan tempat penyimpanan. Sistem tersebut sudah cukup membantu tenaga tata usaha dalam  menemukan arsip yang dibutuhkan. Namun, beberapa arsip masih membutuhkan waktu lebih lama untuk ditemukan karena belum seluruh arsip tertata dan memiliki kode atau indeks yang sistematis. Oleh karena itu, sistem penemuan kembali arsip masih perlu ditingkatkan melalui penataan yang lebih teratur dan pengembangan sistem pengarsipan digital.
c. Perawatan Arsip

Perawatan arsip dilakukan dengan menyimpan arsip di dalam map dan lemari serta menjaga kebersihan tempat penyimpanan. Tenaga tata usaha juga melakukan pengawasan terhadap  peminjaman arsip agar keberadaan arsip tetap terkontrol. Namun, masih terdapat keterbatasan sarana dan tempat penyimpanan serta ditemukan beberapa arsip lama yang mengalami kerusakan akibat rayap. Kondisi tersebut menunjukkan bahwa perawatan arsip telah dilakukan, tetapi belum sepenuhnya optimal dan masih membutuhkan peningkatan sarana serta pengawasan terhadap  kondisi ruang dan tempat penyimpanan arsip.
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d. Optimalisasi Pengelolaan Arsip

Kendala utama dalam pengelolaan arsip di SMP Negeri 02 Tembilahan Hulu meliputi keterbatasan sarana dan prasarana, penyimpanan yang masih dominan secara manual, kerusakan sebagian arsip lama, serta belum optimalnya digitalisasi arsip. Upaya yang dapat dilakukan untuk mengoptimalkan pengelolaan arsip adalah meningkatkan sarana dan prasarana kearsipan, melakukan penataan dan klasifikasi arsip secara sistematis, meningkatkan perawatan dan keamanan arsip, mengembangkan pengarsipan  digital, serta meningkatkan kemampuan tenaga tata usaha melalui pelatihan kearsipan.
Dengan demikian, pengelolaan arsip oleh tenaga tata usaha di SMP Negeri 02 Tembilahan Hulu pada dasarnya telah berjalan dan mampu mendukung kegiatan administrasi sekolah. Namun, pengelolaan tersebut masih perlu dioptimalkan agar penyimpanan, perawatan, dan penemuan kembali arsip dapat dilakukan secara lebih efektif, aman, dan efisien.

B. [bookmark: bookmark46]Saran

Berdasarkan kesimpulan penelitian tersebut, peneliti mengajukan beberapa saran sebagai berikut:
1. Bagi Kepala Sekolah

Diharapkan kepala sekolah dapat meningkatkan dukungan terhadap   pengelolaan   arsip   dengan   menyediakan   sarana   dan






prasarana kearsipan yang lebih memadai, seperti ruang penyimpanan arsip, lemari arsip atau filing cabinet, komputer, dan alat pemindai (scanner). Selain itu, sekolah diharapkan dapat memberikan kesempatan kepada tenaga tata usaha untuk mengikuti pelatihan kearsipan guna meningkatkan pengetahuan dan keterampilan dalam mengelola arsip.
2. Bagi Tenaga Tata Usaha

Diharapkan tenaga tata usaha dapat meningkatkan kedisiplinan dalam menata, menyimpan, merawat, dan mengamankan arsip. Penataan arsip sebaiknya dilakukan secara sistematis berdasarkan jenis, tahun, dan kategori dokumen serta dilengkapi dengan kode atau indeks yang jelas. Selain itu, pengarsipan digital dapat mulai diterapkan secara bertahap, terutama untuk arsip-arsip penting, sehingga proses penyimpanan dan penemuan kembali arsip dapat dilakukan dengan lebih cepat dan efisien.
3. Bagi Sekolah
Diharapkan sekolah dapat mengembangkan sistem pengelolaan arsip yang lebih teratur dan berkelanjutan dengan meningkatkan sarana penyimpanan, menjaga kebersihan dan keamanan ruang arsip, serta mengembangkan sistem pengarsipan digital. Hal tersebut diperlukan karena jumlah arsip sekolah akan terus bertambah sehingga membutuhkan sistem pengelolaan yang lebih efektif.






4. Bagi Peneliti Selanjutnya

Diharapkan peneliti selanjutnya dapat mengembangkan penelitian mengenai penerapan sistem kearsipan digital dan efektivitasnya dalam mendukung administrasi sekolah. Penelitian selanjutnya juga dapat dilakukan pada sekolah yang berbeda sehingga dapat memberikan perbandingan mengenai pengelolaan arsip dilingkungan sekolah.
.
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