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BAB 3
SIMPULAN DAN SARAN

3.1 Simpulan
Berdasarkan hasil pengamatan di Pusat Arsip PT Petrokimia Gresik dapat
disimpulkan sebagai berikut:

1. Prosedur penyimpanan arsip inaktif di PT Petrokimia Gresik sudah sesuai
dengan pendapat Sugiarto dan Wahyono (2015) yang kemudian di alih
mediakan ke arsip elektronik dengan menggunakan komputer dan dibantu
dengan scanner guna menjaga data dan informasi yang terkandung
didalamnya. Pengalih mediaan arsip inaktif tidak terlepas dari
penyimpanan arsip secara manual. Prosedur penyimpanan arsip inaktif
manual di Pusat Arsip PT Petrokimia Gresik yaitu penyerahan arsip dari
unit kerja, penerimaan arsip oleh pusat arsip, pemeriksaan arsip,
pemberkasan arsip, pencatatan pemberkasan, pemasangan label,
penyimpanan arsip manual.

2. Alih media adalah mengubah dokumen arsip konvensional atau manual
dalam bentuk kertas menjadi dokumen arsip elektronik dengan cara di
scan dan diupload dengan menggunakan aplikasi. Aplikasi tersebut
bernama Digital Office File (DOF) yang mana media komputer sebagai
media utama dalam menjalankan aplikasi dan scanner sebagai alat bantu.
Prosedur Alih Media Arsip inaktif penting di Pusat Arsip PT Petrokimia

Gresik yaitu penyiapan dokumen, scanning, upload, pencarian.
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