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BAB V
PENUTUP
5.1 Simpulan

Berdasarkan hasil pengumpulan data dan analisa yang telah dilakukan dalam

penelitian ini, maka dapat diperoleh kesimpulan berikut ini:

1. Sistem penyimpanan arsip di Perum Jasa tirta | Malang khususnya
dibagian perelengkapan yaitu dengan menggunakan sistem tanggal dan
mengurutkan dengan kronologis kejadian. Dikelompokkan menurut nama
perusahaan, tahun, bulan, dan tanggal terjadinya proses masuk dan
keluarnya arsip dalam perusahaan. Dengan sistem ini lebih mempermudah
pencarian dan penemuan kembali dengan cepat arsip pada saat dibutuhkan.

2. Asas kersipan yang digunakan di Perum Jasa Tirta | Malang khususnya
dibagian perlengkapan yaitu menggunakan asas Dentralisasi yaitu
penyimpanan dan pengelolan arsip oleh masing-masing bagian unit kerja.
Setiap bagian memiliki tanggung jawab masing-masing untuk menyimpan
surat atau dokumen yang masih dibutuhkan.

3. Pemeliharaan dan penjagaan arsip pada Perum Jasa Tirta | malang
khususnya dibagian perlengakapan kurang memenuhi prosedur
pemeliharanaan karena tempat penyimpanan arsip masih menggunakan
almari kayu dan terkadang arsip-arsip yang jarang dibutuhkan disimpan di
sembarang tempat karena almari arsip tidak cukup, kurangnya ventilasi

udara, dalam membersihkan ruangan maupun almari arsip masih
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menggunakan sapu, kemoceng dan kain lap. Arsip yang bersifat rahasia
disendirikan.
5.2 Saran

Berdasarkan kesimpulan di atas, maka laporan Praktik Pengalam Lapangan

ini memiliki saran sebagai berikut:

1. Dalam sistem penyimpanan arsip lebih diperhatikan lagi dalam pengurutan
kronologis agar dalam proses pencarian arsip dapat dilakukan secara cepat,
benar, dan tepat untuk hasil yang memuaskan untuk perkembangan usaha
Perum Jasa Tirta | Malang.

2. Asas penyimpanan arsip dalam suatu organisasi atau instansi merupakan
hal yang sangat penting maka perlu diperhatikan dengan baik supaya tetap
dipertahankan, sehingga dapat menunjang kelancaran kerja dan
memudahkan pencarian arsip dengan cepat, tanpa membuang-buang waktu
lama.

3. Dalam pemeliharaan dan penjagaan arsip harusnya memiliki ruang
tersendiri dan harus ada penambahan rak atau lemari agar arsip tidak
hilang dan rusak. Arsip di dalam folder harus sering di periksa agar tetap
terjaga dan terawat dengan baik. Membersihkan ruangan dan tempat
penyimpanan arsip yang bersih sebaiknya menggunakan alat yang cukup
memandai, yaitu membersihkan debu dengan alat penyedot debu agar

ruangan benar-benar bersih.
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