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BAB 3  

PENUTUP 

 

3.1. Kesimpulan 

Berdasarkan pembahasan yang telah diuraikan oleh penulis pada bab 

sebelumnya, penulis melihat selama melakukan kegiatan praktik kerja di Biro 

Pengembangan Modal Insani (BPMI) UNPAR sebagai tim Pengembangan 

Pegawai, secara keseluruhan kegiatan administrasi perusahaan yang berlangsung 

di Biro Pengembangan Modal Insani (BPMI) UNPAR berjalan dengan cukup 

baik. Hal tersebut dikarenakan setiap divisi telah melaksanakan tanggung 

jawabnya sesuai dengan prosedur yang ada di perusahaan. Penulis dapat 

memahami beberapa hal yang menjadi tujuan penulis melakukan praktik kerja di 

Biro Pengembangan Modal Insani (BPMI) UNPAR. Selain itu penulis dapat 

menyimpulkan bahwa: 

1. Proses rekapitulasi surat dan dokumen yang masuk dalam proses administrasi 

kegiatan studi lanjut dosen di BPMI sudah terlaksana dengan cukup baik. 

Namun, penulis masih sering menemukan dokumen lama bercampur dengan 

dokumen yang baru sehingga kemungkinan double input sangat besar apabila 

tidak di cek terlebih dahulu. Dampak dari double input ini akan menimbulkan 

ketidakefisienan terhadap pelaksanaan pekerjaan karena membuat rekapitulasi 

akan memakan waktu yang lebih lama. 

2. Sistem pengarsipan yang dilakukan di BPMI dapat dikembangkan menjadi 

lebih baik lagi. Penulis menemukan banyak sekali box file dan map yang 

sudah terlalu penuh sehingga menjadi sobek dan berpotensi surat dan 

dokumen bercecer kemana-mana. Hal tersebut diantisipasi dengan melakukan 

proses digitalisasi yang sudah mulai dilakukan. 

3. Penulis sudah sangat memahami cara menjadi notulis yang baik selama 

mengikuti rapat di BPMI. Penulis juga mendapat kesempatan untuk 

mempraktekkan pengetahuan terkait pembuatan notula secara langsung. 

Sehingga, penulis memiliki gambaran yang jelas tentang prosedur dan 

teorinya. 
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3.2. Saran 

Dengan mempertimbangkan hal-hal berdasarkan kesimpulan di atas, penulis 

memberikan masukan kepada Biro Pengembangan Modal Insani (BPMI) UNPAR 

sebagai berikut: 

1. Penulis menyarankan agar menyediakan alat perekam suara pada setiap saat 

rapat berlangsung, agar tingkat keakuratan lebih tinggi serta dapat menjadi 

bukti pendukung jika diperlukan. 

2. Penulis menyarankan agar lemari penyimpanan arsip dapat dibenahi lagi 

menjadi lebih tersusun dan rapi, dan mengganti box file ataupun map yang 

sudah rusak. 

3. Penulis menyarankan untuk mengganti pita frekuensi WiFi. 

4. Penulis menyarankan untuk mengganti perangkat komputer dengan yang baru 

agar memudahkan pelaksanaan pekerjaan. 

5. Penulis menyarankan agar setiap meja para pekerja diberikan alat pemindai 

sendiri agar pekerjaan dapat berjalan lancar tanpa harus menghambat antara 

satu dengan yang lain. 

6. Penulis menyarankan untuk dilakukan pembenahan terhadap ruangan arsip. 

Dapat dimulai dengan membuang atau mengeluarkan barang yang sekiranya 

sudah tidak diperlukan maupun tidak berguna lagi, serta tidak menaruh barang 

yang tidak semestinya berada di ruang arsip. Sehingga ruang arsip dapat 

terlihat lebih bersih, rapi, dan mendukung suasana bekerja. 
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