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BAB V 

KESIMPULAN DAN SARAN 

 

A. Kesimpulan 

Berdasarkan hasil penelitian dan analisis yang dilakukan oleh penulis 

mengenai bagaimana efektivitas pengelolaan arsip aktif kepegawaian pada 

Building Management Apartemen Brooklyn. Maka penulis menarik 

kesimpulan bahwa untuk pengelolaan arsip masih belum optimal dan 

kurang efektif, Hal ini diketahui berdasarkan masih terdapat hambatan 

dalam setiap aspek yang terdapat pada pengelolaan arsip. Hambatan-

hambatan tersebut berkaitan dengan belum terpenuhinya indikator 

efektivitas pada setiap aspek dalam sistem pengelolaan arsip. Berikut ini 

detail dari kesimpulan dari penelitian ini adalah :  

1. Aspek Penciptaan Arsip Dinamis Aktif 

Pada aspek penciptaan arsip diketahui bahwa efektivitas dalam 

indikatornya yang telah terpenuhi diantaranya pencapaian target, 

kemampuan adaptasi dan tanggungjawab, sedangkan untuk indikator 

kepuasan pekerja masih belum sepenuhnya tercapai. Keseluruhan 

efektivitas ini yang utama dimunculkan melalui klasifikasi arsip 

ditunjukkan berupa adanya penomoran surat yang telah dibuat dengan 

rapi dan sistematis, dan pengurusan surat dinas berupa sarana 

pengurusan berupa buku agenda surat masuk dan buku agenda surat 

keluar. Pada seluruh proses yang berjalan dalam penciptaan arsip aktif 

kepegawaian Building Management Apartemen Brooklyn sudah 

termasuk dalam keseluruhan indikator yang terdapat dalam penciptaan 

arsip itu sendiri Hambatan yang cukup jelas pada aspek ini berupa 

proses tata naskah dinas (TND) atau format surat menyurat yang mana 
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belum adanya format jelas mengenai surat menyurat untuk digunakan. 

Pada aspek penciptaan arsip aktif kepegawaian ini hambatan terasa 

dengan jelas berdasarkan tidak terpenuhinya indikator struktural, 

dimana sebelumnya dikatakan bahwa belum adanya format yang jelas 

dalam surat menyurat yang digunakan. Upaya dalam mengatasi 

hambatan yang terjadi dalam aspek ini yaitu dengan menggunakan 

format surat yang telah didiskusikan dengan konsultan serta 

mengajukan format surat menyurat yang jelas kepada pihak Direksi dan 

Developer. Upaya-upaya yang dilakukan dalam aspek penciptaan arsip 

aktif kepegawaian ini mengarah pada pemenuhan akan indikator 

kepuasan pekerja. 

2. Aspek Penggunaan Arsip Dinamis Aktif 

Terdapat keefektivan pengelolaan arsip aktif kepegawaian dalam 

indikator efektivitas yang telah terpenuhi diantaranya pencapaian target, 

kepuasan pekerja dan tanggungjawab, sedangkan untuk indikator 

kemampuan adaptasi masih belum sepenuhnya tercapai. Keseluruhan 

efektivitas ini diketahui berdasarkan terdapat langkah-langkah jelas 

yang mudah dipahami oleh setiap pegawai yang terkait dalam 

penggunaan arsip sesuai kepentingannya. Secara lebih lanjut, 

penggunaan arsip aktif kepegawaian pada Building Management 

Apartemen Brooklyn diketahui telah memenuhi setiap indikator yang 

ada diantaranya ketersediaan, pengolahan, dan penyajian dari setiap 

arsip kepegawaian.  Meskipun demikian, aspek ini memiliki hambatan 

pula berupa tidak adanya SOP dan peraturan tertulis yang jelas 

mengenai penggunaan arsip aktif Kepegawaian atau kegiatan layanan 

yang terkait. Hambatan yang tercipta dalam aspek penggunaan arsip 

aktif kepegawaian pada Building Management Apartemen Brooklyn ini 

mengarah pada tidak terpenuhinya indikator berupa penyajian arsip.  

Upaya yang dilakukan dalam mengatasai hambatan aspek ini yaitu 
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dengan pengajuan SOP dan peraturan terulis pada pihak Direksi dan 

Developer mengenai penggunaan arsip serta diberlakukannya peraturan 

lisan yang diberikan oleh Manager sehingga mudah dipahami dan 

dijalankan kepada staff dan Departemen Kepegawaian (HRGA &GS). 

Upaya dalam aspek penggunaan arsip ini mengarah pada pemnuhan 

indikator kemampuan adaptasi. 

 

3.  Aspek Pemeliharaan Arsip Dinamis Aktif 

Pada aspek ini terdapat pemberkasan yang telah efektif dilaksanakan 

dalam indikator efektivitasnya yang seluruhnya telah terpenuhi 

diantaranya pencapaian target, kepuasan pekerja, kemampuan adaptasi 

dan tanggungjawab. Keseluruhan efektivitas ini berdasarkan klasifikasi 

arsip sistem pemberkasan berdasarkan subjek dan sistem penyimpanan 

arsip yang jelas berdasarkan permasalahan (topik). Selain itu, untuk 

memudahkan dalam melakukan proses penataan arsip, penemuan 

kembali dan menjaga kerahasiaan informasi yang ada didalam arsip, 

maka digunakan pula kode klasifikasi dengan menggunakan gabungan 

huruf dan angka (alpanumerik). Pada aspek ini terdapat pula 

pemeliharaan arsip yang diketahui telah terlaksana dengan efektif 

dimana pemberkasan dan penyimapanan arsip yang dilakukan telah 

sesuai dengan standar sistem pengelolaan arsip melalui menerapkan 

sistem pemberkasan berdasarkan subjek, sistem penyimpanan arsip 

berdasarkan permasalahan (topik), sistem penataan arsip menggunakan 

kode klasifikasi dengan menggunakan gabungan huruf dan angka 

(alpanumerik), dan penyimpanan arsip aktif kepegawaian menggunakan 

sistem Desentralisasi hingga sarana dan prasarana yang digunakan 

dalam pemeliharaan arsip yaitu folder,guide & filling cabinet. Aspek 

pemeliharaan  arsip aktif kepegawaian pada Building Management 

Apartemen Brooklyn telah berjalan dengan baik melalui terpenuhinya 
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seluruh indikator seperti keautentikan, keutuhan, keamanan, dan 

keselamatan. Hambatan pada aspek ini meliputi kurang lengkapnya 

sarana dan prasarana penyimapanan arsip serta proses pemeliharaannya 

yang masih terdapat beberapa belum sesuai dengan sistem pengelolaan 

arsip. Pada aspek ini diketahui jelas bahwa indikator akan keamanan 

dan keselamatan menjadi kurang terpenuhi dengan sempurna. Hal ini 

ditunjukkan melalui kurang lengkapnya sarana dan prasaran yang 

tersedia. Upaya yang dilakukan untuk mengatasi hambatan dalam aspek 

ini yaitu dengan mengikuti setiap aturan yang terdapat dalam sistem 

pengelolaan arsip, dan pemanfaatan sarana dan prasarana dengan 

maksimal. Upaya yang dilakukan dalam aspek ini memiliki tujuan yang 

mengarah pada seluruh aspek dalam  meningkatkan keefektivan dari 

pemeliharaan arsip. 

4. Penyusutan Arsip Dinamis Aktif 

Efektivitas dari aspek penyusutan arsip aktif pada Building 

Management Apartemen Brooklyn pun dapat dikatakan kurang karena 

hanya memenuhi satu indikator yaitu tanggungjawab. Secara lebih 

lanjut, diketahui pula bahwa tidak terdapat hambatan dalam aspek 

penyusutan arsip aktif kepegawaian pada Building Management 

Apartemen Brooklyn. Hal ini karena proses dari penyusutan arsip itu 

sendiri yang dilakukan diluar dari tanggungjawab Building 

Management Apartemen Brooklyn. Oleh karena itu, pada aspek 

penyusutan arsip aktif kepegawaian ini tidak terdapat pula upaya yang 

akan dilakukan. 
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B. Saran 

Berdasarkan penjelasan dari kesimpulan diatas. Berikut ini terdapat 

beberapa saran yang dapat penulis berikan agar efektivitas pengelolaan 

arsip aktif kepegawaian pada Building Management Apartemen Brooklyn 

adalah dengan menerapkan sistem pemeliharaan arsip dinamis dan 

kemudian perlu pengelolaan berkas yang disesuaikan dengan keperluan 

arsip kepegawaian. Berikut ini beberapa saran yang dapat penulis 

sampaikan yaitu :  

1. Untuk pengelolaan arsip aktif kepegawaian dapat menggunakan 

sistem pengelolaan arsip yang sesuai dengan jenisnya terutama 

berfokus pada pemeliharaan arsip dinamis.  

2. Perlu menggunakan sarana prasarana yang digunakan dalam sistem 

pengelolaan arsip umumnya seperti menggunakan folder, boks, roll 

opac’k untuk penyimpanannya meggunakan asas gabungan untuk 

penyimpanan arsip.  

3. Perlu menerapkan sistem pengelolaan arsip dinamis terlebih pada 

penyusunan sistem klasifikasi keamanan dan akses arsip yang 

menerangkan bahwa sistem klasifikasi keamanan dan akses arsip 

dinamis itu sendiri disusun sebagai dasar perlindungan atau 

melindungi hak dan kewajiban pencipta arsip. 

4. Perlu penyusunan SOP untuk pembuatan surat hingga surat tersebut 

disimpan ke dalam susunan pengelolaan arsip berkas kepegawaian 

pada Building Management Apartemen Brooklyn.
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