BAB V
PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Prosedur untuk menjadi mitra di CDC Telkom Indonesia dimulai dari
melakukan pendaftaran online yang sudah dianggap praktis dan berkembang karena
menggunakan pendaftaran online yang lebih efektif dan efisien, melanjutkan ke
tahap berikutnya adalah penyeleksian calon mitra yang lolos untuk menjadi anggota
mitra lalu dilakukan survey ke lokasi usaha setiap mitra yang dipilih untuk
membuktikan lokasi tersebut nyata keberadaannya dan mengirimkan beberapa foto
dokumen mitra untuk dikirim ke SIMPK melalui aplikasi sehingga tercatat titik
kordinat lokasi usaha.

Dokumen mitra yang masih aktif digunakan untuk proses kemitraan sehari-
hari sudah menggunakan sistem nomor untuk penyimpanannya, tetapi masih belum
efisien dan efektif penempatannya karena tidak diletakkan pada box file atau filling
cabinet agar terlihat rapi dan mudah dalam pencarian. Dokumen-dokumen mitra
hanya diletakkan dalam tumpukan di atas meja. Sehingga ketika mencari dokumen
mitra lebih sulit meskipun sudah terdapat nomor di ujung map. Sedangkan
penyimpanan arsip inaktif kurang maksimal karena hanya disimpan dalam lemari
arsip tetapi tidak dijaga pencahayaan ruangannya, bahan pembantu untuk
menghindari adanya serangga atau kutu. Sistem penyimpanan arsip inaktif sudah
sesuai dengan ketentuan kearsipan yaitu menggunakan sistem kronologis. Tetapi,
untuk penempatannya tidak dicatat sehingga ketika melakukan pencarian harus
mencari secara manual di lemari arsip.

Peminjaman arsip yang dilakukan oleh CDC Telkom tidak sesuai dengan
ketentuan kearsipan. Peminjaman dapat dilakukan oleh siapa saja tanpa ada bukti
peminjaman atau petugas yang bertanggung jawab. Hal ini dapat menimbulkan

hilangnya dokumen tanpa ada yang bertanggung jawab.
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5.2 Saran

Penyimpanan arsip aktif di CDC Telkom akan lebih optimal jika tidak
diletakkan di atas meja kerja saja, karena dokumen tersebut masih dibutuhkan untuk
pekerjaan lapangan. Arsip aktif sebaiknya tetap diletakkan dalam map L tetapi
diletakkan dalam box file agar terlihat rapi dan lebih mudah saat mencari, tidak
dalam tumpukan. Peminjaman arsip sebaiknya dilakukan dengan pencatatan pada
kartu peminjaman arsip. Siapapun yang meminjam wajib mengisi kartu dengan 3
rangkap, 1 untuk peminjam arsip, 1 sebagai pengganti arsip yang dipinjam, 1 untuk
petugas arsip. Dengan cara ini, akan menjadikan peminjam arsip memiliki tanggung
jawab untuk segera mengembalikan dokumen dan pada saat pengembalian akan
lebih mudah mencari tempat asal dokumen karena sudah ada kartu sebagai
pengganti tempat dokumen yang dipinjam. Penempatan dokumen akan lebih
optimal apabila penataan dokumen di dalam lemari dicatat ke Ms. Excel karena
akan mempermudah untuk mencari dokumen. Pencatatan di Ms. Excel adalah
mencatat nomor lemari, urutan rak, dan nomor urut abjad nama mitra. Dengan
demikian, petugas peminjaman dokumen dapat melihat dahulu letak keberadaan

dokumen dengan lebih efektif.
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