BABYV

KESIMPULAN DAN SARAN

Kesimpulan

Berdasarkan hasil penelitian dan analisis data yang telah
dilakukan, baik melalui metode telaah dokumen, observasi dan
wawancara, maka kesimpulan yag diperoleh adalah sebagai berikut:

1. Penciptaan arsip pada Biro Umum belum sepenuhnya mengacu pada
aturan dan prosedur yang berlaku. Hal ini diketahui bahwa arsip
yang tercipta belum sesuai peraturan tentang Tata Naskah Dinas.
Selain itu, belum semua bagian/substansi melaksanakan
pengendalian pendistribusian surat/naskah dinas sesuai SOP
Penerimaan Arsip dan SOP Pembuatan Surat, sehingga
dikhawatirkan dapat menimbulkan kehilangan arsip.

2. Pada tahap penggunaan arsip telah mengacu pada pedoman Sistem
Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis (SKKAAD). Namun
pada pelaksanaannya, belum seluruh bagian/substansi di Biro
Umum mengacu pada SOP Peminjaman dan Pengembalian Arsip. Hal
ini ditandai dengan adanya proses layanan arsip aktif tanpa
membuat formulir peminjaman arsip dan out indicator. Penggunaan

arsip yang tidak sesuai prosedur akan meningkatkan resiko
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kehilangan suatu arsip, sehingga tidak mampu untuk mendukung
layananan arsip aktif di Biro Umum.

. Pemeliharaan arsip aktif di Biro Umum dilaksanakan melalui
kegiatan pemberkasan dan penyimpanan arsip. Kegiatan ini telah
mengacu pada Kklasifikasi arsip dan SOP Pemberkasan Arsip. Pada
tahap ini belum seluruh Arsiparis dan/atau Pengelola Arsip
konsisten dalam melaksanakan pemberkasan arsip aktifnya.

. Strategi dalam menghadapi kendala pengelolaan arsip aktif telah
dikemukakan oleh para pimpinan berupa rutin dilaksanakan
sosialisasi/bimbingan teknis pengelolaan arsip, penyimpanan
softcopy arsip dalam format pdf dan pemberian reward sebagai
bentuk dukungan dari pimpinan untuk memotivasi para Arsiparis

dan/atau Pengelola Arsip.

Saran

Berdasarkan kesimpulan di atas, berikut penulis sampaikan

beberapa saran untuk memaksimalkan pengelolaan arsip aktif dalam

mendukung layanan arsip berupa:

1. Perlu adanya aplikasi sistem kearsipan dinamis di BASARNAS

sehingga pengelolaan arsip, khususnya penciptaan arsip mulai dari

pembuatan dan penerimaan arsip (korespondensi), pengarahan dan
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pengendalian pendistribusian menjadi seragam dan sesuai dengan
aturan yang berlaku.

. Untuk memaksimalkan tahap penggunaan arsip, perlu dilakukan
pembinaan kearsipan dalam bentuk bimbingan teknis dan
sosialisasi secara regular dan terus menerus untuk meningkatkan
kompetensi seluruh Arsiparis dan/atau Pengelola Arsip.

. Pada tahap pemeliharaan arsip aktif perlu dilaksanakan sosialisasi
dan bimbingan teknis secara rutin setiap tahunnya, serta
pemantauan berkala dengan datang langsung ke tiap-tiap
bagian/substansi untuk melihat pemberkasan dan penyimpanan
arsip yang telah dilakukan, selain itu perlu adanya penetapan
peraturan yang mengatur seluruh teknis pemeliharaan arsip
dinamis.

. Strategi untuk mengatasi kendala pada pengelolaan arsip aktif
meliputi kegiatan penciptaan, penggunaan dan pemeliharaan arsip
aktif adalah rutin dilaksanakan pemberian reward sebagai bentuk
dukungan pimpinan dalam memotivasi, melalui kegiatan pemilihan

arsiparis teladan, unit pengolah dan unit kearsipan terbaik.
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