BAB 3
PENUTUP

2.1. Kesimpulan

Berdasarkan kegiatan praktik kerja yang dilakukan penulis di Biro

Pengembangan Modal Insani Universitas Katolik Parahyangan, penulis dapat

menyimpulkan sebagai berikut:

1.

Penulis telah memahami proses pengarsipan dokumen milik tenaga
kependidikan dan dosen secara fisik, yang dilakukan secara manual dengan
bantuan data yang diperoleh dari Google sheet yang sudah disediakan oleh Biro
Pengembangan Modal Insani untuk mengetahui keberadaan dokumen pegawai
yang bersangkutan disimpan.

Penulis telah memahami proses pengarsipan dokumen milik tenaga
kependidikan dan dosen secara digital yang dilakukan dengan bantuan
perangkat komputer dan mesin pindai (scanner), yang hasilnya akan disimpan
pada Google drive yang sudah disediakan Biro Pengembangan Modal Insani
sebagai arsip digital untuk mengantisipasi hilangnya atau rusaknya dokumen

fisik yang bersangkutan.

2.2. Saran

Berdasarkan kegiatan yang sudah dilakukan penulis pada saat melakukan

kegiatan praktik kerja, penulis memberikan beberapa masukan kepada Biro

Pengembangan Modal Insani yaitu sebagai berikut:

1.

Biro Pengembangan Modal Insani sebaiknya melakukan penataan ulang
terhadap ruang arsip dan dokumen pegawai yang disimpan dalam lemari arsip,
dengan tujuan untuk mempermudah setiap staf atau divisi lain ketika
melakukan pencarian dokumen pegawai, serta menjaga kebersihan dan
kerapihan ruang arsip untuk meningkatkan kenyamanan pegawai yang bekerja
disana, hal tersebut bertujuan untuk mengantisipasi hilangnya dokumen
pegawai yang tidak sengaja tercecer.

Biro Pengembangan Modal Insani sebaiknya melakukan pembaharuan

terhadap mesin pindai (scanner) yang digunakan pada tata usaha untuk
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meningkatkan kinerja pegawai agar pekerjaan yang dilakukan menjadi efektif
dan efesien, serta memperhatikan kondisi listrik yang kurang stabil dengan
tujuan untuk menghindari terhambatnya proses pengarsipan dokumen yang

dilakukan secara digital.
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