BAB V
PENUTUP

A. Kesimpulan

Berdasarkan hasil penelitian, pengelolaan arsip di MIN 3 Kota Padang
menunjukkan bahwa seluruh tahapan pengelolaan arsip di MIN 3 Kota
Padang menunjukkan kondisi yang bervariasi sesuai karakteristik tiap tahap,
dimulai dari penciptaan, pencatatan, pengorganisasian, penyimpanan,
penggunaan, pemeliharaan, penyusutan. Tahap penciptaan dan
pengorganisasian arsip telah dilakukan secara terstruktur dan rapi sehingga
dokumen dapat dikenali dan ditelusuri, meskipun konsistensi disposisi dan
klasifikasi masih perlu diperkuat.

Tahap pencatatan dan penyimpanan arsip berjalan sesuai prosedur,
tetapi pencatatan yang masih manual menyebabkan proses temu kembali
dokumen menjadi sulit dan sering menimbulkan keterlambatan, terutama
ketika arsip lama dari tahun-tahun sebelumnya harus ditelusuri. Tahap
penggunaan dan pemeliharaan arsip mendukung administrasi dan akses
dokumen, namun dokumentasi peminjaman, pemeliharaan preventif, dan
pengamanan masih terbatas sehingga memerlukan penguatan lebih lanjut.
Tahap penyusutan arsip masih sederhana dan prosedurnya belum formal,
menempatkannya pada kondisi awal yang membutuhkan perhatian lebih
lanjut

Berdasarkan temuan tersebut, dapat disimpulkan bahwa pengelolaan

kearsipan yang baik menjadi keputusan penting dalam konteks lembaga
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pendidikan seperti MIN 3 Kota Padang, karena arsip yang terstruktur,
tercatat dengan baik, dan konsisten akan memudahkan akses dokumen,
memperlancar operasional sekolah, serta meminimalkan keterlambatan dan

kesulitan dalam penelusuran arsip.lebih terstandar.

. Saran

Berdasarkan temuan penelitian mengenai pengelolaan arsip di
lembaga pendidikan, harapan ditujukan kepada kepala sekolah agar terus
memperkuat penyusunan dan penerapan SOP, menyediakan sarana
prasarana yang memadai, serta melakukan pengawasan dan evaluasi secara
berkelanjutan agar praktik kearsipan tetap sesuai standar. Kepada staf
pengelola arsip, diharapkan senantiasa menjaga ketertiban pencatatan,
pengorganisasian, penyimpanan, pemeliharaan, dan penggunaan arsip
dengan menerapkan kode klasifikasi serta sistem temu kembali yang
konsisten sehingga arsip tetap utuh, aman, dan mudah diakses. Sementara
itu, guru dan tenaga kependidikan sebagai pengguna arsip diharapkan
mematuhi prosedur peminjaman dan pengembalian, menjaga keaslian

dokumen, serta berkontribusi melalui masukan konstruktif guna
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