BAB V
PENUTUP

A. Kesimpulan

1. Pemberkasan arsip aktif yang diterapkan di Madrasah Tsanawiyah Negeri
(MTsN) 1 Bukittinggi telah dilakukan dengan mengikuti prinsip kearsipan
yang baik dan mendukung efisiensi kerja. Kegiatan penyusunan arsip aktif
dimulai dari pemeriksaan dokumen, penyortiran dan pengelompokan,
penentuan indeks dan kode klasifikasi, pelabelan dan penyimpanan, serta
pencatatan arsip.

2. Penyimpanan arsip aktif di Madrasah Tsanawiyah Negeri (MTsN) 1
Bukittinggi dimulai dari pemeriksaan dokumen, penyortiran arsip,
penentuan indeks dan kode klasifikasi, pembuatan label dan daftar arsip,
serta penyimpanan fisik arsip di lemari atau rak khusus arsip.

3. Penataan arsip inaktif, kegiatan penataan arsip inaktif di Madrasah
Tsanawiyah Negeri (MTsN) 1 Bukittinggi meliputi pengaturan fisik arsip
dengan cara memisahkan arsip aktif dan arsip inaktif (arsip yang jarang
digunakan) kemudian disimpan di ruang khusus arsip inaktif dengan
memperhatikan beberapa faktor yaitu kondisi ruangan harus tetap kering
serta melakukan pencegahan dengan memberikan kapur barus atau kamper
agar arsip terlindungi dari hama yang menyebabkan kerusakan arsip. Serta
dengan melakukan pengelolaan informasi arsip dan penyusunan daftar

arsip secara manual pada buku register dan digital pada aplikasi Excel.
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4. Penyimpanan Arsip Inaktif, kegiatan penyimpanan arsip inaktif di
Madrasah Tsanawiyah Negeri (MTsN) 1 Bukittinggi yaitu dengan
memperhatikan kondisi ruang penyimpanan arsip dengan cara menjaga
sirkulasi udara dan kelembapan ruangan agar arsip tidak cepat rusak dan
tata ruang penyimpanan arsip dirancang dengan mempertimbangkan
berbagai faktor penting agar kondisi arsip tetap aman dan terawat.

B. Saran

1. Pemberkasan arsip aktif, dalam melakukan kegiatan pemberkasan arsip
aktif, hendaknya menyediakan SOP dan pelatihan kepada staf tata usaha
dalam melakukan pemeliharaan arsip supaya dapat berjalan lebih efektif
dan sesuai standar.

2. Penyimpanan arsip aktif, hendaknya untuk menambah fasilitas
penyimpanan arsip yang memadai seperti lemari arsip yang sesuai
dengan standar, sehingga arsip dapat disimpan sesuai dengan jenis dari
bidangnya masing-masing.

3. Penataan arsip inaktif, hendaknya selalu rutin melakukan pemerikasaan
kondisi fisik arsip guna mencegah kerusakan yang disebabkan oleh faktor
lingkungan, misalnya debu, kelembapan udara, maupun serangan hama.

4. Penyimpanan arsip inaktif, hendaknya selalu memperhatikan kebersihan
ruangan terutama dibagian sudut ruangan meskipun tidak terlihat namun,

kebersihannya harus tetap terjaga demi kenyaman bersama.
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