BAB V

KESIMPULAN DAN SARAN

A. KESIMPULAN
Berdasarkan hasil penelitian dan pengamatan yang telah
dilaksanakan penulis maka dapat disimpulkan bahwa:

1. Pengaturan fisik arsip pada penataan arsip inaktif di records center
pada Pusat Data dan Informasi Basarnas sudah dilaksanakan sesuai
dengan Peraturan Badan Nasional Pencarian dan Pertolongan
Nomor 3 Tahun 2019 tentang Pedoman Pengelolaan Kearsipan
Badan Nasional Pencarian dan Pertolongan yang mencakup
penataan arsip dalam boks, penomoran boks dan pelabelan, dan
pengaturan penempatan boks pada tempat penyimpanan.

2. Pengolahan informasi arsip pada penataan arsip inaktif di records
center pada Pusat Data dan Informasi Basarnas belum
menggunakan prosedur yang tepat karena Pusat Data dan Informasi
belum memiliki formulir peminjaman arsip sehingga arsip yang
keluar masuk untuk dipinjam tidak dicatat. Selain itu, SOP
Peminjaman Arsip dan Pengembalian Arsip Basarnas belum
dilegalkan Biro Hukum dan Kepegawaian sehingga belum ada
sosialisasi dari Unit Kearsipan | Biro Umum terkait SOP Peminjaman

Arsip dan Pengembalian Arsip.
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3. Penyusunan daftar arsip pada penataan arsip inaktif di records
center pada Pusat Data dan Informasi Basarnas sudah sesuai
dengan Peraturan Badan Nasional Pencarian dan Pertolongan
Nomor 3 Tahun 2019 tentang Pedoman Pengelolaan Kearsipan
Badan Nasional Pencarian dan Pertolongan. Format daftar arsip
inaktif sudah memuat informasi tentang pencipta arsip, unit
pengolah, nomor arsip, kode klasifikasi, uraian informasi
arsip/berkas, kurun waktu, jumlah dan tingkat perkembangan,
keterangan, nomor boks, lokasi simpan, jangka simpan dan nasib

akhir, dan kategori arsip.

B. SARAN
Berdasarkan hasil kesimpulan di atas, penulis memberikan saran-
saran dengan harapan untuk dapat dijadikan masukan dan
pertimbangan dalam kegiatan penataan arsip inaktif di records center
pada Pusat Data dan Infomasi Basarnas, yaitu:

1. Untuk memaksimalkan pengaturan fisik arsip inaktif sebaiknya Unit
Kearsipan 1l melakukan sosialisasi terhadap arsiparis di Unit
Pengolah sehingga menambah pengetahuan arsiparis pada Unit
Pengolah dalam melakukan pengaturan fisik arsip inaktif sesuai
dengan peraturan.

2. Untuk mempermudah pengolahan informasi arsip, sebaiknya SOP

peminjaman arsip dan pengembalian arsip segera dilegalkan karena
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daftar informasi arsip dapat digunakan sebagai salah satu sarana
temu kembali suatu arsip untuk mendukung kegiatan layanan arsip
dan layanan informasi publik dan untuk memberikan keseragaman
dalam melakukan peminjaman arsip di unit kerja maupun di instansi.
Selain itu, sebaiknya Unit Kearsipan | Biro Umum mensosialisasikan
SOP tersebut setelah dilegalkan sehingga arsiparis mengetahui
prosedur yang berlaku.

3. Penyusunan daftar arsip sebaiknya dilakukan secara rutin oleh Unit
Pengolah dan Unit Kearsipan Il Pusat Data dan Informasi agar
mensosialisasikan format daftar arsip inaktif di Unit Pengolah karena

daftar arsip inaktif untuk memudahkan temu kembali.
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