BAB V
KESIMPULAN DAN SARAN
A. Kesimpulan
Berdasarkan penelitian dan pembahasan terhadap “Pengawasan Kepala

Tata Usaha dalam Pengelolaan Arsip di Madrasah Aliyah Negeri (MAN) 1

Kota Payakumbuh” maka dapat disimpulkan sebagai berikut:

1. Proses pengawasan Kepala tata usaha dalam pengelolaan arsip di
Madrasah Aliyah Negeri (MAN) 1 Kota Payakumbuh dilaksanakan
dimulai dengan pengawasan sistem kearsipan eksternal kearsipan di MAN
1 Kota Payakumbuh dilaksanakan oleh arsiparis Kementerian Agama Kota
Payakumbuh. Pengawasan ini dilakukan melalui kegiatan monitoring tata
kelola arsip, pemeriksaan penyimpanan arsip, penataan, pemeliharaan,
serta ketersediaan arsip di madrasah. Tim arsiparis melakukan pengecekan
langsung ke ruang arsip maupun ke bagian Tata Usaha untuk memastikan
arsip tertata sesuai kode Klasifikasi. Selain itu, pengawasan pada
kelengkapan daftar arsip, indeks arsip, serta adanya pengendalian
peminjaman arsip agar tidak terjadi kehilangan atau tercecernya arsip.
Selanjutnya pengawasan sistem kearsipan internal dilaksanakan oleh
Kepala Tata Usaha bersama Kepala Madrasah melalui pengawasan arsip
digital dan arsip fisik. Pada arsip digital, pengawasan dilakukan melalui
aplikasi SRIKANDI Kepala Tata Usaha memantau alur surat masuk dan
keluar mulai dari pencatatan, verifikasi, hingga penandatanganan oleh

Kepala Madrasah, pada arsip fisik, pengawasan dilakukan melalui
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pengecekan langsung terhadap surat masuk dan keluar. Arsip disimpan
dalam map, serta ditata dengan rapi dilemari arsip agar mudah diakses
ketika dibutuhkan. Proses pengelolaan arsip juga telah berpedoman pada
SOP (Standar Operasional Prosedur). Namun, masih ditemui kendala
berupa jaringan internet yang kurang stabil sehingga menghambat
kelancaran proses pengarsipan digital dan keterbatasan waktu Kepala Tata
Usaha.

2. Tahapan pengelolaan arsip di Madrasah Aliyah Negeri (MAN) 1 Kota
Payakumbuh dilakukan dengan proses pencatatan melalui aplikasi dilakukan
bersamaan dengan pencatatan manual di buku agenda surat masuk dan
keluar, kemudian disimpan dalam lemari arsip. Untuk pengendalian dan
pendistribusian arsip, Kkhususnya surat keluar, dimadrasah ini telah
memanfaatkan aplikasi SRIKANDI yang memungkinkan pengiriman
otomatis antar instansi pengguna. Namun, untuk instansi yang belum
menggunakan SRIKANDI, distribusi masih dilakukan secara manual.
Proses penyimpanan arsip juga menerapkan sistem ganda, dengan arsip fisik
yang disimpan di lemari berlabel dan arsip digital yang dikonversi ke format
PDF dan disimpan melalui aplikasi SRIKANDI. Upaya pemeliharaan arsip
di Madrasah ini dilakukan secara fisik dan digital yaitu, penyimpanan dalam
map, dimasukan kedalam lemari arsip dan backup data digital, pemeliharaan
arsp fisik dilakukan 1-2 kali mingguan atau saat kegiatan gotong royong.
Namun masih ada arsip yang tergeletak dilantai. Terakhir, untuk

pemindahan dan pemusnahan arsip telah melaksanakan pemindahan arsip
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inaktif ke Record Center setelah proses pemilahan dan pembuatan daftar,
namun tahap pemusnahan arsip belum terlaksana dan hanya sampai pada
pemindahan ke Record Center.

3. Adapun kendala yang dihadapi kepala tata usaha dalam pengawasan
pengelolaan arsip di Madrasah Aliyah Negeri (MAN) 1 Kota Payakumbuh
yaitu kendala utama yang ditemukan adalah terhambat oleh keterbatasan
waktu mengingat kepala tata usaha memiliki tugas rangkap meliputi
kegiatan administrasi kepegawaian dan keuangan yang lebih luas. Sehingga
mengakibatkan  komunikasi dan  koordinasi menjadi  terhambat.
Ketidakstabilan jaringan internet dalam penggunaan aplikasi srikandi yang
dalam pelaksanaannnya menganggu pengawasan secara digital dan
Keterbatasan sarana dan prasarana terkhusus ruang penyimpanan
mempersulit kepala tata usaha dalam mengawasi pengelolaan.

B. Saran
Berdasarkan hasil penelitian tentang pengawasan Kepala tata usaha dalam
pengelolaan arsip di Madrasah Aliyah Negeri (MAN) 1 Kota Payakumbuh.

Maka peneliti memberikan saran sebagai berikut:

1. Bagi Kepala Madrasah hasil penelitian ini dapat menjadi salah satu
informasi dan referensi mengenai Kepala Madrasah perlu peningkatan
fasilitas ruang penyimpanan arsip guna mengatasi keterbatasan yang ada,
dapat memberikan dukungan penuh dan arahan untuk proses pemusnahan
arsip inaktif yang belum terlaksana, sesuai dengan peraturan yang berlaku,

demi menjaga efektivitas sistem kearsipan secara keseluruhan.
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2. Bagi Kepala tata usaha perlu meningkatkan dan peninjauan ulang tata
kelola ruang arsip yang ada, serta mengadakan pelatihan pengembangan
keterampilan digital bagi seluruh staf untuk memaksimalkan penggunaan
aplikasi SRIKANDI dan mengoptimalkan pengawasan arsip, dengan
memberikan perhatian yang seimbang antara arsip digital maupun fisik.
Meskipun pengawasan digital melalui aplikasi SRIKANDI telah berjalan,
penting untuk memastikan peninjauan dan mengoreksi arsip konvensional
juga dilaksanakan secara lebih optimal.

3. Bagi Pegawai tata usaha perlu meningkatkan pemahaman dalam
pengelolaan arsip seperti mengikuti pelatihan dan melakukan pemeliharaan
arsip secara rutin, baik fisik maupun digital, seperti menjaga kebersihan
ruang arsip dan melakukan backup data, akan sangat penting untuk
menjaga keawetan arsip untuk jangka panjang.

4. Bagi penulis, untuk dapat menambah wawasan, keilmuan secara ilmiah di

bidang administrasi atau manajemen pendidikan.
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