BAB V
KESIMPULAN DAN SARAN
A. Kesimpulan

Penyimpanan Arip Digital Dalam Layanan Administrasi Pendidikan DI
SMP Negeri 4 Padang Panjang meliputi beberapa tahapan yaitu pengumpulan
dokumen fisik di SMP Negeri 4 Padang Panjang melibatkan pengelompokan
dokumen ke dalam kategori utama yaitu dokumen administrasi yang mendukung
efisiensi penyimpanan. Dengan prosedur terstruktur yang mencakup,
penerimaan surat masuk, pencatatan di agenda, pemindaian isi surat, fotocopi
surat, penyimpanan arsip, pemberian kepada kepala sekolah, koordinasi dengan
pihak terkait, penetapan tenggat waktu dan digitalisasi dokumen. Keseluruhan ini
sudah terlaksana dengan baik di SMP Negeri 4 Padang Panjang. Sementara
pengarsipan ganda untuk notulen rapat meliputi beberapa tahapan vyaitu
pencatatan poin penting dalam rapat dan di sahkan oleh kepala sekolah untuk
meningkatkan keamanan.

Pemindaian arsip di SMP Negeri 4 Padang Panjang dimulai dengan
menentukan dokumen yang akan dipilih, seperti surat masuk, surat keluar dan
lain sebagainya, yang kemudian diperiksa kelengkapannya untuk memastikan
informasi yang akan dipindai. Teknologi yang digunakan termasuk printer dan
aplikasi pemindai berupa scanner, memungkinkan staf untuk melakukan

digitalisasi secara efisien.



Penyimpanan arsip digital di SMP Negeri 4 Padang Panjang mencakup
penamaan file yang teratur, serta penggunaan karakter yang valid untuk
memudahkan pencarian dokumen tanpa mengganggu kegiatan lainnya. Struktur
folder disusun berjenjang berdasarkan kategori yang relevan, dan format file
yang dipilih, seperti PDF untuk dokumen final dan DOCX untuk dokumen
dinamis. Pengelolaan arsip gambar dan video dilakukan dengan cara yang
serupa, menggunakan format yang umum dan efisien, serta membatasi akses
untuk menjaga kerahasiaan informasi sensitif. Penyimpananya menggunakan
folder, harddisk dan googe drive tetapi google drive dipilih sebagai media
penyimpanan utama karena keunggulannya dan kemampuan data otomatis,
sementara hard disk eksternal digunakan sebagai cadangan jangka panjang.

. Saran

1. SMP Negeri 4 Padang Panjang senantiasa untuk mempertahankan dan
menerapkan sistem penyimpanan arsip digital dalam layanan administrasi
pendidikan yang lebih terstruktur dan efisien. Selain itu, penting untuk
meningkatkan kesadaran seluruh kepada semua pihak sekolah mengenai
pentingnya penyimpanan arsip yang baik, sehingga dapat menciptakan
budaya penyimpanan arsip digital yang lebih baik dan mendukung kelancaran
administrasi sekolah.

2. Tenaga kependidikan di SMP Negeri 4 Padang Panjang disarankan untuk
mengikuti pelatihan atau workshop tentang arsip digital agar ssmuanya dapat

memahami digitalisasi supaya mempermudah kelancaran administrasi



sekolah. Kemudian disarankan juga untuk setiap tenaga kependidikan

memahami digitalisasi.
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