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BAB V 

PENUTUP 
 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan hasil penelitian pada Bagian Tata Usaha Badan Arsip dan 

Perpustakaan Kota Surabaya, maka Pengelolaan Informasi dengan e-Surat pada 

Badan Arsip dan Perpustakaan Kota Surabaya adalah sebagai berikut: 

a. Alur Pengelolaan Surat Masuk adalah melakukan entry informasi surat dan 

scanning surat yang akan dilampirkan di e-Surat oleh Petugas Arsip, 

kemudian surat diserahkan kepada Sekretaris Badan untuk dimintai 

persetujuan dan dilanjutkan dengan pemberian lembar pendisposisian surat 

kepada Kepala Badan. Lalu, akan diturukan kepada Sub. Bidang yang akan 

dipilih. Jika ada tindak lanjut, maka selanjutnya akan dibuatkan laporan. Jika 

tidak, maka surat tanpa tindak lanjut arsip akan disimpan. 

b. Alur Pengelolaan Surat Keluar adalah melakukan pembuatan konsep surat 

yang dibuat oleh Staf. Kemudian konsep surat akan dikoreksi terlebih dahulu, 

jika disetujui oleh kedua pihak dari Sub Bagian dan Sekretaris Badan lalu 

diteruskan kepada Kepala Badan untuk dimintai kode verifikasi/ tanda tangan.  

Selanjutnya diserahkan kepada Petugas Arsip untuk memberikan nomor surat. 

Jika selesai, maka surat dapat dikirimkan secara manual maupun elektronik. 

 

5.2 Saran 

Setelah melakukan Proyek Akhir pada Bagian Tata Usaha Badan Arsip 

dan Perpustakaan Kota Surabaya. Penulis mengusulkan saran yaitu: 



 

 

1. SDM yang dimiliki sebaiknya diperhatikan lagi dan diberikan pelatihan 

mengenai bagaimana prosedur penanganan surat masuk dan surat keluar yang 

efektif dan efisien khususnya pada bagian Tata Usaha. 

2. Penyimpanan arsip secara manual di lemari perlu dilakukan penataan secara 

rutin sehingga memudahkan staf dalam mengadministrasi dokumen. 


