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BAB V 

KESIMPULAN DAN SARAN 

  

5.1 Kesimpulan 

 Sekretariat CM Provinsi Indonesia memegang kendali untuk menangani 

kegiatan administrasi perkantoran termasuk pengarsipan. Surat keputusan termasuk 

salah satu arsip dinamis yang dimiliki CM Provinsi Indonesia. Mengikuti 

perkembangan teknologi yang semakin maju, pengelolaan arsip di CM Provinsi 

Indonesia juga dilakukan dengan menggunakan media elektronik, yang pada 

akhirnya disebut dengan arsip elektronik. Dalam Laporan Tugas Akhir ini 

membahas mengenai pengelolaan arsip elektronik mulai dari pembuatan dan 

penyimpanan, pendistribusian dan penggunaan, pemeliharaan, serta 

penindaklanjutan. Pembuatan arsip elektronik di CM Provinsi Indonesia umumnya 

menggunakan Microsoft Word dan Excel, penyimpanannya menggunakan sistem 

subjek berdasarkan masalah yang umum terjadi di institusi tersebut. Pendistribusian 

arsip elektronik menggunakan E-mail dan WhatsApp. Untuk pemeliharaannya, 

arsip elektronik surat keputusan selalu dicadangkan ke dalam hard disk eksternal 

rutin seminggu sekali. Dalam menindaklanjuti arsip elektronik surat keputusan di 

Sekretariat CM Provinsi Indonesia, arsip elektronik khususnya surat keputusan 

masih disimpan sampai sekarang.  

 

5.2 Saran 

 Sekretariat Kongregasi Misi Provinsi Indonesia telah memanfaatkan 

kemajuan teknologi untuk mengelola arsipnya menjadi arsip elektronik. Untuk 

meningkatkan efektivitas pengelolaan arsip elektronik surat keputusan di 

Sekretariat CM Provinsi Indonesia, sebaiknya dibuat daftar klasifikasi subjek 

berdasarkan kebutuhan Sekretariat Kongregasi Misi Provinsi Indonesia. Daftar 

klasifikasi subjek akan mempermudah pengklasifikasian fail saat menyimpan 

maupun menemukan terlebih untuk penggunaan sistem subjek.  

Untuk melancarkan proses pengelolaan arsip elektronik, sebaiknya ada staf 

khusus yang dipekerjakan untuk mengelola arsip tersebut. Dengan demikian, 
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pengelolaan arsip elektronik tidak menunggu waktu luang Staf Sekretariat CM 

Provinsi Indonesia.
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