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BAB V 

PENUTUP 

 

 

5.1 Kesimpulan  

Berdasarkan analisis dan penelitian yang dilakukan terkait arsip surat masuk dan 

keluar, dapat diambil beberapa kesimpulan sebagai berikut: 

1. Pengelolaan arsip surat masuk dan keluar merupakan bagian yang krusial dalam 

menjaga integritas dan efisiensi proses administrasi sebuah organisasi. Dengan 

adanya sistem pengarsipan yang baik, informasi dapat diakses dengan mudah, 

tersusun dengan rapi, dan terlindungi dari kerusakan atau kehilangan. 

2. Penerapan teknologi informasi, seperti sistem manajemen arsip elektronik, 

dapat memberikan banyak keuntungan dalam pengelolaan arsip surat masuk 

dan keluar. Dengan memanfaatkan teknologi ini, proses pengarsipan menjadi 

lebih efisien, akses informasi lebih cepat, dan risiko kehilangan atau kerusakan 

dokumen dapat diminimalisir. 

3. Penggunaan standar pengarsipan yang jelas dan konsisten sangat penting dalam 

menjaga keteraturan dan keberlanjutan sistem arsip surat masuk dan keluar. 

Standar ini meliputi penggunaan kode pengindeksan, penamaan file, klasifikasi 

dokumen, dan retensi dokumen. 

5.2 Saran 

Berdasarkan kesimpulan di atas, beberapa saran yang dapat diberikan untuk 

meningkatkan pengelolaan arsip surat masuk dan keluar adalah sebagai berikut: 

1. Adakan sosialisasi secara rutin kepada seluruh pegawai mengenai pentingnya 

pengarsipan yang baik dan bagaimana cara mengelola arsip surat masuk dan 

keluar dengan benar. Dukungan dan partisipasi semua pihak akan meningkatkan 

keberhasilan pengelolaan arsip. 
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2. Berikan pelatihan dan pembinaan kepada pegawai terkait pengelolaan arsip surat 

masuk dan keluar. Hal ini akan meningkatkan pemahaman mereka tentang 

prosedur pengarsipan yang benar dan efisien. 

3. Diperlukan dukungan teknis yang memadai dan pelatihan bagi pengguna dalam 

menggunakan sistem ini. Hal ini akan membantu pengguna untuk 

mengoptimalkan penggunaan sistem dan mengatasi masalah teknis yang 

mungkin timbul. 

4. Pastikan adanya langkah-langkah keamanan yang memadai untuk melindungi 

arsip surat masuk dan keluar dari ancaman kehilangan, kerusakan, atau akses 

yang tidak sah. Selain itu, pastikan juga keberlanjutan pengelolaan arsip dengan 

membackup data secara rutin. 
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