BAB V
KESIMPULAN DAN SARAN

5.1 Kesimpulan

Sistem penyimpanan arsip memiliki peran penting dalam proses
pengelolaan arsip di karena dapat memudahkan dalam penataan arsip agar tetap
sistematis. Pembahasan pengelolaan arsip yang dilakukan di divisi administrasi PT
Mitra Cipta Engineering dalam Laporan Tugas Akhir ini meliputi penyimpanan
arsip, peminjaman arsip dan pemeliharaan arsip. Penyimpanan arsip di PT Mitra
Cipta Engineering menggunakan sistem kronologi berdasarkan tahun dokumen
dibuat. Peminjaman arsip dapat langsung mengambil arsip yang dibutuhkan pada
rak penyimpanan dan apabila sudah selesai dapat dikembalikan ke tempat semula.
Pemeliharaan arsip dilakukan oleh semua karyawan yang berada di divisi
administrasi PT Mitra Cipta Engineering. Pemeliharaan fisik dan non-fisik
penyimpanan arsip telah dilakukan oleh divisi administrasi.

5.2 Saran

Berdasarkan pengamatan penulis selama melakukan Praktik Kerja
Lapangan di PT Mitra Cipta Engineering, karyawan dan kepala divisi administrasi
telah mengoptimalkan pelaksanaan pengelolaan arsipnya. Namun ada beberapa hal
yang dapat dilakukan untuk lebih meningkatkan pengelolaan arsip di divisi
administrasi PT Mitra Cipta Engineering. Penyimpanan dokumen SPK sebaiknya
menggunakan sheet protector dan disimpan dalam ordner menggunakan sistem
kronologi (tahun). Dengan demikian akan lebih mudah dalam pencariannya dan
fisik dokumen tersebut lebih terjaga dengan baik dalam sheet protector. Selain itu,
dokumen kontrak sebaiknya diletakkan pada lemari besi dan ditata berdiri agar
pencarian lebih mudah dan cepat. Pembuatan SOP (Standar Operasional Prosedur)
pengelolaan arsip dan penerapannya juga perlu dilakukan sebagai bentuk
pembiasaan pekerjaan rutin untuk pengelolaan arsip. Pembiasaan pekerjaan rutin

perlu diterapkan agar pengelolaan arsip tetap berjalan dengan baik.
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