BAB IV

KESIMPULAN

A. Kesimpulan

1. Karya ilmiah ini berjudul “ Studi Sistem Pengelolaan Arsip Pada PT
Astra Otoparts Divisi Nusametal “. Membahas tentang bagaimana
pengelolaan arsip yang baik dan sesuai dengan kegiatan yang ada
pada perusahaan tersebut, selain itu juga agar kegiatan kearsipan
dapat berjalan dengan lancar.

2. Observasi pengumpulan data ini dilakukan di PT Astra Otoparts
Divisi Nusametal yang beralamat di JI. Pegangsaan Dua Km. 2,1
Kelapa Gading-Jakarta Utara 14250 Indonesia.

3. Permasalahan secara umum penggunaan sistem penyimpanan
tidak berdasarkan pada teori-teori yang ada pada umumnya yaitu
sistem abjad, sistem nomor, sistem perihal, sistem tanggal, sistem
wilayah, sering terjadinya hambatan dalam melakukan penemuan
kembali arsip, peminjaman arsip tidak menggunakan lembar
peminjaman, dan penyusutan arsip tidak berdasarkan jadwal
retensi yang ada.

4. Cara mengatasi dari permasalahan-permasalahan yang ada
perusahaan menerapkan salah satu dari kelima sistem
penyimpanan tersebut yang sesuai dengan kegiatan perkantoran,

memperbaiki hal-hal yang menjadikan hambatan dalam
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menemukan kembali arsip, mengadakan lembar peminjaman arsip

dan melakukan penyusutan berdasarkan jadwal retensi yang ada.

B. Saran

1.

Bagi Perusahaan

a. Pergunakanlah sistem penyimpanan subjek yang mudah dimengerti

b. Tenaga kerja pegawai pemegang kearsipan di tambah minimal dua
pegawai, karena kekurangannya tenaga kerja akan membuat
pekerjaan menjadi tidak efektif

c. Diadakan lembar peminjaman arsip

d. Dalam melakukan penyusutan perlu berdasarkan jadwal retensi



