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BAB V 

KESIMPULAN DAN SARAN 

A. Kesimpulan 

1. Menciptakan arsip dinamis di SMP Negeri 3 Padang Panjang merupakan 

langkah awal dalam pengelolaan dokumen. Proses ini dimulai dengan 

menentukan kertas dan tinta, memiliki isi, struktur, dan konteks, klasifikasi 

dan pengumpulan dokumen berdasarkan jenis atau tanggal yang sering 

digunakan dalam kegiatan operasional sekolah, memasukan arsip kedalam 

folder/map gantung dan meletakan dalam filling cabinet, membuat label sesuai 

masalah yang terkandung dalam arsip, membuat daftar arsip dinamis dan 

terakhir penyimpanan arsip (lemari arsip, rak).  

2. Menggunakan arsip dinamis di SMP Negeri 3 Padang Panjang merupakan 

upaya dalam pengelolaan dokumen dan informasi. Proses ini dimulai dengan 

penerimaan surat masuk langsung dikerjakan oleh staf tata usaha untuk 

ditulis di buku agenda dan dimasukkan ke disposisi dengan mengambil NO 

surat yang ada dibuku agenda, setelah itu di print out oleh staf tata usaha 

untuk disimpan ke arsip, disposisi dan surat masuk yang asli diberikan oleh 

kepala sekolah untuk mengambil tindakan sesuai dengan isi suratnya. 

3. Memelihara arsip dinamis di SMP Negeri 3 Padang Panjang merupakan 

proses penting untuk memastikan bahwa arsip yang digunakan dalam 

kegiatan sehari-hari tetap terjaga keamanannya dan dapat diakses dengan 

mudah. Proses ini meliputi arsip disimpan ditempat yang aman, kering dan 



 

 

terlindung dari kerusakan fisik seperti debu, air dan cahaya langsung, 

gunakan lemari arsip atau rak yang sesuai, penataan arsip sesuai dengan 

klasifikasi dan kategori arsip, pengecekan dan pengawasan terhadap kondisi 

fisik arsip. 

4. Penyusutan arsip dinamis di SMP Negeri 3 Padang Panjang merupakan 

kegiatan yang dilakukan untuk mengurangi jumlah arsip yang sudah tidak 

bernilai guna. Proses ini meliputi pendataan arsip, penyeleksian arsip, 

membuat berita acara dari sekolah (kepala sekolah) untuk diberikan kepada 

dinas pendidikan atau balai kota, pemindahan arsip, dan pemusnahan arsip 

yang sudah tidak diperlukan.  

B. Saran 

1. SMP Negeri 3 Padang Panjang senantiasa untuk mempertahankan dan 

menerapkan sistem pengelolaan arsip dinamis yang lebih terstruktur dan 

efisien. Selain itu, penting untuk meningkatkan kesadaran seluruh kepada 

semua pihak sekolah mengenai pentingnya pengelolaan arsip yang baik, 

sehingga dapat menciptakan budaya pengelolaan arsip yang lebih baik dan 

mendukung kelancaran administrasi sekolah. 

2. Kepala SMP Negeri 3 Padang Panjang untuk selalu mengevaluasi staf tata 

usaha agar selalu menjalankan SOP pengelolaan arsip yang baik. 

3. Staf tata usaha di SMP Negeri 3 Padang Panjang disarankan untuk mengikuti 

pelatihan dan workshop mengenai pengelolaan arsip dinamis secara berkala. 

Pelatihan ini akan memberikan pengetahuan dan keterampilan yang 



 

 

diperlukan untuk mengelola arsip dengan lebih efektif, termasuk teknik 

pengarsipan yang efisien dan penggunaan teknologi informasi. Selain itu, staf 

juga perlu berkolaborasi dalam menyusun dan menerapkan E-Office dan 

SRIKANDI sehingga setiap anggota tim memiliki pemahaman yang sama 

dan dapat bekerja dalam menjaga kualitas pengelolaan arsip di sekolah. 

4. Bagi Peneliti diharapkan untuk lebih mempertajam lagi penelitiannya. 

Khususnya pada aspek-aspek yang belum ada pada penelitian ini terutama 

tentang arsip dinamisnya. 
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