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BAB V 

KESIMPULAN DAN SARAN 

 

5.1 Kesimpulan 

Penyimpanan arsip di Politeknik Penerbangan Surabaya Sub-Bagian 

Administrasi Akademik penyimpanan arsip menggunakan sistem subjek. 

Penyimpanan surat masuk dan keluar terbagi menjadi dua, yaitu penyimpanan 

secara manual dan digital. Semua data surat masuk dan keluar dicatat di Microsoft 

Excel. Tahapan untuk penyimpanan arsip surat masuk secara manual yaitu mencatat 

data surat, menyortir surat, dan menyimpan surat di map ordner pada lemari arsip. 

Sedangkan penyimpanan surat masuk secara digital yaitu data surat dicatat lalu 

surat tersebut dipindai. Setelah dipindai, surat disimpan berdasarkan sistem subjek 

pada Microsoft Excel. Tahapan penyimpanan arsip surat keluar secara manual yaitu 

mencatat data surat di Microsoft Excel, menyortir surat kemudian menyimpan surat 

di map ordner di lemari arsip. Sedangkan untuk penyimpanan arsip surat keluar 

secara digital yaitu data surat yang sudah dicatat lalu suratnya dipindai. Setelah 

dipindai surat disortir lalu disimpan ke dalam Microsoft Excel dalam sistem subjek.  

Pada pemusnahan arsip dilakukan untuk arsip yang memiliki tidak ada nilai 

gunanya lagi dan usianya sudah 5 tahun. Arsip yang akan dimusnahkan oleh unit 

kearsipan harus mendapatkan persetujuan dari Kepala Bagian dan Direktur. 

Tahapan pemusnahan arsip yaitu diperiksa berdasarkan sifatnya, lalu mengajukan 

usulan dan permohonan persetujuan. Setelah mendapatkan persetujuan, membuat 

berita acara lalu arsip bisa dimusnahkan. Pemusnahan menggunakan alat 

penghancur kertas.  

 

5.2 Saran 

Setelah mengamati prosedur penyimpanan surat masuk dan keluar secara 

manual dan digital di Sub-Bagian Administrasi Akademik Politeknik Penerbangan 

Surabaya, saran dari penulis adalah sebagai berikut:   
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Sub-Bagian Administrasi Akademik Politeknik Penerbangan Surabaya 

hendaknya memiliki penyimpanan dan pencatatan surat keluar dan masuk secara 

digital seperti menggunakan Microsoft Excel. Agar setiap Sub-Bagian memiliki 

pengarsipan digital sendiri sekaligus untuk meminimalkan ruangan penyimpanan 

arsip khususnya penyimpanan arsip masuk dan keluar.
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