
 

BAB V 

PENUTUP 

 

5.1 Kesimpulan 

Hasil kegiatan magang dan penilitian yang sudah penulis lakukan, pada PT 

Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional 2 Teluk Bayur yang bertempat di JL. 

Semarang No.3, Teluk Bayur, Kecamatan Padang Selatan, Kota Padang, 

Sumatera Barat 25215. Mengenai prosedur penataan arsip inaktif, maka penulis 

dapat menarik kesimpulan sebagai berikut: 

1. Tahap pertama penataan arsip inaktif adalah pemilahan arsip. Merupakan 

kegiatan memisahkan arsip dan non arsip serta duplikasi yang berlebihan.  

2. Tahap kedua, mengelompokan arsip berdasarkan pola klasifikasi. 

3. Tahap Ketiga, Pendeskripsian Sesuai Dengan Isi Informasi Yang Ada Pada 

Setiap Berkas Arsip. 

4. Tahap keempat, entri data arsip sesuai dengan pendeskripsian pada microsoft 

excel. 

5. Tahap kelima, maneuver fisik arsip. 

6. Tahap keenam, Pelabelan pada Boks Arsip. 

7. Tahap terakhir, penataan boks arsip dalam rak arsip. 

 

5.2 Saran 

Saran penulis yang diperoleh dari kegiatan magang dan penelitian pada PT 

Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional 2 Teluk Bayur adalah: 



 

1. Perlu pengadaan peralatan, seperti komputer agar dalam melakukan 

pengentrian data berjalan dengan baik dan cepat. 

2. Sebaiknya memberikan pengetahuan yang luas mengenai penataan arsip 

kepada seluruh staff hingga dapat diterapkan dan dipahami kepada 

mahasiswa yang akan magang. Dan sebaiknya sumber daya manusia yang 

berkompeten di bidang arsip juga ditambah. 

 

 


