BAB V
PENUTUP

a. Kesimpulan

Berdasarkan hasil penelitian serta pembahasan dan teori yang
mendasari penelitian tentang Pelaksanaan Administrasi Ketatausahaan di

MAN Kota Pariaman maka dapat diambil kesimpulan bahwa :

1. Pengelolaan staf administrasi tata usaha dimulai dengan perencanaan
tugas dan tanggung jawab yang jelas untuk setiap staf. Hal ini
meliputi pembagian kerja, penjadwalan, dan penetapan target yang
harus dicapal. Perencanaan ini untuk memastikan efisiensi kerja serta
menghindari tumpang tindih tugas. Kemudian pembagian tugas,
setiap staf ditempatkan sesuai dengan keahlian dan bidang tanggung
jawab mereka. Pembagian tugas yang terstruktur, seperti pengarsipan
dokumen, pengelolaan surat masuk dan keluar, serta pengelolaan data
kepegawaian, membantu menciptakan alur kerja yang sistematis.
Serta yang terakhir komunikasi dan koordinasi pengelolaan staf tata
usaha
memerlukan komunikasi yang baik antara pimpinan dan staf untuk
memastikan semua informasi yang relevan tersampaikan dengan jelas.
Koordinasi yang efektif juga penting agar setiap tugas saling
mendukung. Pengelolaan staf administrasi tata usaha di MAN Kota

Pariaman yang bertujuan membantu mengatasi hambatan dalam
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pengelolaan staf administrasi tata usaha. Hasil penelitian
menunjukkan pentingnya pengelolaan yang matang dan efesien untuk
keberhasilan tujuan administrasi. Secara keseluruhan, pengelolaan
yang baik menciptakan lingkungan kerja yang harmonis,
meningkatkan Kkinerja tim, dan membantu pencapaian tujuan

organisasi secara efektif.

Pengelolaan surat menyurat di MAN Kota Pariaman yaitu dengan cara
menerima surat masuk melalui berbagai saluran, seperti pos, email,
atau langsung dari pengirim. Setelah diterima, surat diperiksa
kelengkapan dan kejelasannya, termasuk nama penerima, tanggal, dan
dokumen lampiran (jika ada). Kemudian pencatatan surat masuk surat
masuk dicatat dalam buku agenda atau sistem pencatatan elektronik
dengan informasi seperti nomor surat, tanggal penerimaan, pengirim,
dan isi singkat. Pencatatan ini bertujuan untuk mempermudah
pelacakan dan pengarsipan. Kemudian pembuatan surat keluar untuk
surat keluar, proses dimulai dengan penulisan surat berdasarkan
format resmi, termasuk kepala surat, nomor surat, isi, dan tanda
tangan pejabat berwenang. Surat diperiksa ulang untuk memastikan
ketepatan bahasa, informasi, dan kesesuaian dengan prosedur
organisasi. Pengiriman surat, surat keluar dikirimkan menggunakan
saluran yang sesuai, seperti pos, email, atau kurir. Bukti pengiriman,
seperti tanda terima atau salinan email, disimpan sebagai

dokumentasi. Pencatatan surat keluar, surat keluar juga dicatat dalam
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buku agenda atau sistem elektronik, dengan informasi seperti nomor
surat, tanggal pengiriman, penerima, dan isi singkat. Pencatatan ini
membantu memastikan semua surat yang dikirim terdokumentasi
dengan baik. Hasil penelitian menjelaskan pentingnya pengelolaan
surat menyurat yang baik menciptakan tertib administrasi.
Pengelolaan surat menyurat yang baik mendukung kelancaran
komunikasi dalam organisasi, menjaga alur informasi tetap tertata, dan
memastikan bahwa segala dokumen yang penting dapat dikelola
secara efisien dan aman.

Sistem pengarsipan di MAN Kota Pariaman yaitu dengan cara manual
dan digital, sistem kearsipan di MAN Kota Pariaman sudah efektif
dan efisien. yang konsisten menetapkan dan menerapkan pembuatan
dan penerimaan arsip. Arsip dibuat atau diterima dalam berbagai
bentuk, seperti surat, laporan, dokumen elektronik, atau catatan resmi
lainnya. Setiap dokumen yang diterima diperiksa keabsahan dan
relevansinya dengan aktivitas organisasi. Klasifikasi arsip, arsip
dikelompokkan berdasarkan kategori tertentu, seperti subjek, fungsi,
tanggal, atau nomor surat. Klasifikasi bertujuan untuk memudahkan
pencarian dan pengelolaan dokumen. Penyimpanan arsip, arsip
disimpan dalam media yang sesuai, seperti folder fisik, lemari arsip,
atau sistem penyimpanan digital. Penyimpanan dilakukan dengan
mempertimbangkan keamanan, kemudahan akses, dan perlindungan

dari kerusakan. Indeksasi arsip, setiap arsip diberi indeks atau kode
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untuk mempermudah identifikasi dan pelacakan. Indeksasi sering
menggunakan sistem alfabetis, numerik, atau kombinasi keduanya.
Hasil penelitian menunjukkan bahwa sistem kearsipan di MAN Kota

Pariaman sudah efesien dan terstruktur dengan baik.

A. Saran

Peneliti memiliki saran yang berkaitan dengan hasil penelitian tersebut
kepada pihak-pihak yang terlibat dalam pengelolaan staf administrasi,

pengelolalaan surat menyurat, dan sistem kearsipan khususnya:

1. Bagi Kepala Tata Usaha (KTU)

Hendaknya aktif mengkoordinasikan dan memastikan kelancaran
pengelolaan staf ‘administrasi tata usaha serta pengelolaan surat
menyurat yang baik dan terstruktur dan serta mengawasi tingkat
keteraturan arsip untuk mengantisipasi jika ada kekelirian di kemudian

hari.

2. Bagi Operator MAN

Hendaknya bisa menjalankan tugas dengan efisien dan

memberikan yang terbaik untuk MAN Kota Pariaman

3. Bagi Staf MAN Kota Priaman

Diharapkan aktif dalam proses tugas yang telah dibagikan dan

mampu memberikan yang terbaik untuk MAN Kota Pariaman.
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