BAB V
KESIMPULAN DAN SARAN
A. Kesimpulan
Berdasarkan hasil penelitian tentang pengelolaan kearsipan di Dinas

Pendidikan Kota Gorontalo, dapat disimpulkan bahwa pengelolaan kearsipan telah

dilakukan dengan baik, meskipun pelaksanaan belum maksimal. Berbagai hal

penting yang telah dilakukan dalam pengelolaan kearsipan antara lain:

1. Perencanan penataan kearsipan meliputi: perencanaan prosedur pemeriksaan
arsip; perencanaan pengelompokan arsip berdasarkan jenisnya; perencanaan
nomor indeks yang tepat; perencanaan pemberian judul arsip keluar dan arsip
masuk; dan perencanaan pengaturan /penyusunan arsip.

2. Pengelompokkan kearsipan berdasarkan jenis arsip meliputi: pengelompokkan
arsip berdasarkan judul, isi surat atau dokumen; mengidentifikasi asal surat
atau dokumen; mengidentifikasi penting tidaknya dokumen atau arsip;
pencatatan surat keluar dan surat masuk; dan pendistribusian surat atau
dokumen sesuai tujuan.

3. Pemeliharaan dan penjagaan kearsipan meliputi: penggunaan prasasana untuk
menyimpan arsip; pencegahan dari bahan-bahan yang dapat merusak arsip;
penggunaan pestisida untuk mencegah kerusakan dari serangga perusak arsip;
penataan dan pembenahan arsip setiap 6 bulan; pembiayaan untuk
pengelolaan arsip; evaluasi kelayakan dokumen atau arsip yang disimpan; dan

penggunaan CCTV untuk pengawasan.
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4. Penyusutan dan penghapusan arsip meliputi: pemusnahan dilakukan pada
arsip yang bersifat tidak penting; penghapusan atau pemusnahan dilakukan
apabila arsip sudah lebih dari 5 tahun dan sudah kadaluarsa; dokumen-
dokumen berupa regulasi atau aturan pemerintah, keputusan menteri yang
sudah mengalami perubahan tidak dimusnakhan tetapi dipindahkan di gudang
penyimpanan; dan penilaian dan seleksi arsip aktif dan inaktif berdasarkan
jenis, fungsi dan kegunaan arsip

B. Saran

Berdasarkan hasil dari penelitian ini, dapat dikemukakan saran sebagai
berikut.

1. Untuk pihak Dinas Pendidikan Kota Gorontalo, perlu dilakukan penambahan
ruangan yang dikhususkan untuk penyimpanan arsip sehingga tidak ada
dokumen-dokumen yang tersimpan di gudang, dan arsip-arsip berupa
dokumen lama tetap menyatu dengan arsip lainnya.

2. Untuk pengelola arsip, perlu dilakukan pencatatan pada setiap peminjaman
arsip atau dokumen meskipun pihak peminjam dari lingkungan intern Dinas
Pendidikan Kota Gorontalo untuk memudahkan pelacakan arsip atau
dokumen.

3. Perlu adanya diklat atau bimtek dalam pengelolaan pengarsipan bagi pegawai

atau pengelola arsip di Dinas Pendidikan Kota Gorontalo.
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