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BAB 3 

PENUTUP 

3.1. Kesimpulan  

Berdasarkan kegiatan praktik kerja yang dilakukan penulis di Badan 

Kesatuan Bangsa dan Politik Kota Bandung penulis dapat menyimpulkan sebagai 

berikut. 

1. Penulis telah memahami bagaimana proses dan prosedur menangani surat 

masuk di Bakesbangpol. Menurut penulis proses dan prosedur penanganan 

surat masuk di Bakesbangpol sudah terlaksana dengan cukup baik mulai dari 

tahap awal hingga pada tahap akhir mengarsipkan surat masuk. Tahap awal 

yang dilakukan seperti mencatat surat masuk pada buku agenda surat masuk 

tahun berjalan, menuliskan pada lembar disposisi sebelum diberikan kepada 

Sekretaris kepada badan, kemudian mengantarkan surat masuk dan lembar 

disposisi kepada sekretaris kepala badan untuk diperiksa dan menuliskan 

tembusan pada lembar disposisi kepada bidang – bidang terkait, lalu 

menggandakan surat keluar dan lembar disposisi tersebut sesuai dengan jumlah 

bidang pada kolom tembusan di lembar disposisi serta melebihkan satu 

rangkap untuk arsip surat masuk, kemudian penulis akan menuliskan pada 

buku ekspedisi sebagai bukti tanda terima pada saat mendistribusikan surat 

masuk, dari beberapa langkah diatas menurut penulis sudah cukup terorganisir 

dalam menangani surat masuk. Namun menurut penulis  pada tahap akhir 

mengarsipkan surat masuk pada ordner surat masuk belum berjalan dengan 

baik sebaiknya dibuat tambahan klasifikasi dan tidak hanya disusun 

berdasarkan tanggal diterimanya surat masuk tersebut. 

2. Penulis telah memahami bagaimana penangan surat keluar, menurut penulis 

penanganan surat keluar telah dilakukan dengan cukup baik mulai dari 

menerima surat dari bidang – bidang terkait, kemudian mencatat surat keluar 

tersebut serta memberikan nomor dari buku agenda surat keluar pada surat 

keluar yang diterima, dan memberikan cap kepada surat keluar. Penulis juga 
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menyimpan satu rangkap surat keluar yang tidak diberi cap untuk disimpan 

pada ordner surat keluar berjalan sebagai arsip. 

3. Penulis telah memahami bagaimana proses penanganan tamu yang akan 

membuat surat izin penelitian, survey, wawancara, dan surat keterangan 

magang di Bakesbangpol. Menurut penulis penanganan tamu yang akan 

membuat surat izin terkait sudah berjalan dengan baik, mulai dari tahap awal 

memberikan salam dan menanyakan keperluan tamu, meminta tamu mengisi 

buku tamu, kemudian memeriksa syarat dokumen sesuai dengan tujuan 

membuat surat izin, jika syarat dokumen telah terpenuhi maka tamu akan 

langsung diarahkan ke ruangan pembuatan surat, lalu surat yang telah jadi akan 

langsung dicap dan diberikan kepada tamu. Penulis juga memberikan lembar 

kuesioner kepuasan pelanggan kepada tamu untuk diisi. Dan tahap akhirnya 

adalah mengucapkan salam dan terimakasih kepada tamu. 

4. Penulis telah memahami bagaimana proses penanganan tamu yang 

berkepentingan dengan pegawai Bakesbangpol. Menurut penulis penerimaan 

tamu yang berkepentingan dengan pegawai di Bakesbangpol sudah cukup baik, 

meskipun ada beberapa prosedur yang harus ditambahkan seperti pencatatan 

informasi yang masuk yang berhubungan dengan janji temu tamu dengan 

pimpinan atau pegawai Bakesbangpol, sehingga pada saat tamu datang sesuai 

waktu pertemuan tersebut penulis bisa langsung mengantarkan tamu kepada 

pegawai terkait tanpa harus mengkonfirmasi terlebih dahulu, atau tamu tidak 

perlu menunggu jika ternyata pegawai yang akan ditemui memiliki janji temu 

lain, maka tamu tersebut bisa membuat janji temu ulang dengan pergawai 

tersebut. 

3.2. Saran 

Berdasarkan kesimpulan di atas, penulis memberikan masukan kepada 

Bakesbangpol berdasarkan pengalaman penulis selama melakukan kegiatan kerja 

yaitu sebagai berikut : 

1. Pegawai Bakesbangpol sebaiknya memberikan informasi secara menyeluruh 

jika ada perubahan struktur organisasi, sehingga pada saat penanganan surat 
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masuk pada proses mendistribusikan surat kepada bidang - bidang yang akan 

menerima surat masuk tersebut penulis tidak kebingungan. 

2. Pegawai Bakesbangpol sebaiknya membuat pengelompokan untuk 

pengarsipan surat masuk pada ordner surat masuk tahun berjalan tidak hanya 

disusun berdasarkan tanggal diterimanya surat masuk tersebut tetapi juga 

dibuat dengan memberikan pengelompokan surat masuk berdasarkan jenis 

surat atau perihal dari surat masuk tersebut, sehingga pada saat membutuhkan 

arsip dari surat masuk tertentu tidak kesulitan mencari surat tersebut karena 

lupa tanggal diterima dari surat tersebut. 

3. Pembimbing sebaiknya memberikan pengarahan sejak awal jika surat keluar 

yang belum di cap diberikan kepada pembimbing dan atau membuat ordner 

baru untuk arsip surat keluar, agar penulis tidak perlu kebingungan saat harus 

mencari surat keluar ketika sedang dibutuhkan pegawai yang meminta 

langsung kepada penulis. 

4. Pegawai Bakesbangpol yang membuat surat keluar sebaiknya langsung 

mencantumkan nomor klasifikasi surat agar surat yang diserahkan kepada 

penulis bisa langsung diberikan nomor dari buku agenda surat keluar dan 

segera dicap. 

5. Pegawai Bakesbangpol yang memiliki jadwal temu dengan tamu 

(penting/ataupun tidak) sebaiknya memberitahukan kepada staf yang bertugas 

di bagian informasi agar ketika tamu yang akan ditemui datang ke kantor 

penulis bisa langsung mengantarkan ke ruangan pegawai, kemudian tamu tidak 

perlu menunggu hingga penulis memberitahukan kepada pegawai yang akan 

ditemui. 

6. Pembimbing sebaiknya membuat proses pembuatan janji temu tamu agar 

penulis bisa langsung mengecek catatan dan memberitahunkan kepada tamu 

yang datang jika pegawai terkait sedang ada tamu lain atau sedang tidak berada 

ditempat, tanpa harus berulangkali menanyakan pegawai yang sedang memiliki 

tamu lain.  

7. Pegawai Bakesbangpol sebaiknya membuat Standar Operasional Prosedur 

(SOP) yang sesuai dengan Protokol Kesehatan dalam penerimaan tamu dimasa 
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pandemi untuk menjaga keamanan, keselamatan, dan kesehatan pegawai dalam 

bekerja maupun untuk memberikan keamanan dan kenyamanan bagi tamu 

yang datang ke Bakesbangpol, misalnya membuat batas maksimal tamu yang 

dilayani pada meja informasi, membuat batas 1 meter jarak pada antrian, 

membuat papan informasi pembuatan surat dapat melalui online untuk 

mengurangi jumlah tamu yang datang langsung ke kantor Bakesbangpol. 

8. Pegawai Bakesbangpol sebaiknya membuat suatu sitem informasi dalam 

pencatatan surat masuk dan surat keluar, sehingga tidak hanya beberapa 

pegawai saja yang mengerti dan memahami prosedur pencatatan surat 

masuk/surat keluar namun juga diketahui oleh seluruh pegawai yang dapat 

membantu proses penanganan surat masuk/surat keluar dapat berjalan dengan 

baik. 

9. Pegawai Bakesbangpol sebaiknya membuat sistem pengarsipan secara digital 

sehingga memudahkan pengelolaan dan manajemen arsip, memudahkan akses 

pegawai untuk membuka file yang diperlukan, dan memudahkan pegawai 

mengelola dan mengakses arsip dalam jumlah yang banyak. 
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