BAB VI

PENUTUP

6.1 Kesimpulan

Dari hasil penelitian ini dapat disimpulkan bahwa implementasi manajemen

kearsipan dalam upaya meningkatkan mutu pelayanan administrasi sekolah di

SMP Negeri 14 Takari adalah sebagai berikut :

1. Tahap perencanaan
Tahap perencanaan dalam manajemen kearsipan yang dilakukan di kantor ini
belum terlaksana dengan baik karena ketika arsip dicari masih memerlukan
waktu untuk mencarinya sebab penyimpanan arsip di SMP Negeri 14 Takari
penyimpanan arsipnya belum tertata dengan baik.

2. Tahap pelaksanaan
Tahap pelaksanaan yang dilaksanakan di kantor ini mulai dari sistem
penciptaan arsip, pengurusan dan pengendalian arsip, pemanfaatan arsip,
pemeliharaan arsip dan penyusutan arsip belum optimal sebab masih banyak
arsip-arsip dibiarkan menumpuk di tempat-tempat yang tidak tepat.

3. Tahap pengawasan
Tahap pengawasan yang dilakukan di SMP Negeri 14 Takari tidak dilakukan
pengawasan berhubung kantor ini cakupannya tidak begitu luas dan ruang

pengelola arsipnya hanya dipusatkan pada satu tempat yaitu ruang tata usaha.
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6.2 Saran
Agar SMP Negeri 14 Takari, dapat meningkatkan mutu pelayanan administrasi
dengan bekerja sungguh-sungguh sehingga dapat dijadikan sebagai contoh mutu
pelayanan administrasi yang baik bagi sekolah lain, dan juga meningkatkan

pemeliharaan dan perawatan terhadap arsip- arsip penting yang ada di sekolah.
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PEDOMAN WAWANCARA

1. Identitas Responden
Nama
Umur
Jenis Kelamin
Jabatan atau Pekerjaan
Pendidikan
Alamat
2. Petunjuk Pertanyaan
Pertanyaan-pertanyaan yang diajukan tidak bermaksud untuk mencari kesalahan-
kesalahan pada siapapun tetapi untuk kepentingan ilmiah. Untuk itu peneliti
mengharapkan jawaban yang sesuai dengan objek yang diteliti.
3. Daftar pertanyaan:
a. Tahap Perencanaan
1. Apakah untuk memudahkan dalam pelaksanaan manajemen kearsipan di SMP Negeri
14 Takari dilakukan suatu perencanaan ?
2. Mengapa tahap perencanaan dalam penyelenggaraan kegiatan kearsipan sangat
dibutuhkan serta Apa saja tahap-tahap dalam perencanaan manajemen kearsipan di
SMP Negeri 14 Takari?
b. Tahap Pelaksanaan
1. Bagaimana penerapan sistem kearsipan disini ?

2. Siapa yang mengelola dan menjaga arsip di kantor ini ?
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10.

11

12.

Apakah ada pegawai khusus yang bertugas sebagai arsiparis di kantor ini dan
siapa yang bertanggung jawab atas pengelolaan arsip di SMP Negeri 14 Takari?
Bagaimana prosedur pengelolaan surat masuk di SMP Negeri 14 Takari?
Bagaimana prosedur pengelolaan surat keluar di SMP Negeri 14 Takari

Apakah setiap surat masuk disini diperiksa ketepatan alamat pengirimnya oleh
petugas penerima surat ?

Bagaimana proses penyimpanan arsip di di SMP Negeri 14 Takari?

Berapa lama waktu yang dibutuhkan untuk menemukan kembali arsip yang
dibutuhkan ?

Apa saja yang dilakukan dalam pemeliharaan arsip di SMP Negeri 14 Takari?

Bagaimana cara menjaga keamanan arsip di kantor ini ?

. Apabila ada arsip yang sudah tidak berguna/sudah habis masa simpannya, apakah

yang dilakukan terhadap arsip tersebut ?

Bagaimana cara penyimpanan arsip yang diterapkan dikantor ini?

c. Tahap Pengawasan

1.

2.

Apakah dalam pelaksanaan kearsipan perlu dilakukan pengawasan?
Apakah dikantor ini khususnya di bagian kearsipan dilakukan pengawasan?
Model pengawasan seperti apa?

Siapa yang melakukan pengawasan ?

Apa Tantangan atau kendala dalam melakukan pengawasan?
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