
 

 

BAB 3 

PENUTUP 

 
1.1. Kesimpulan 

Berdasarkan kegiatan praktik kerja yang dilakukan penulis di PBVSI Kota Bandung, penulis 

dapat menyimpulkan sebagai berikut. 

1. Secara keseluruhan dalam pengurusan Administrasi PBVSI Kota Bandung sudah cukup baik 

dalam melaksanakan tugas, mulai dari inventarisasi surat, verifikasi portofolio dan verifikasi 

faktual (uji petik untuk klub anggota baru dan anggota lama), supervisi pelaksanaan event. 

2. PBVSI Kota Bandung sudah sangat baik dalam menjalankan organisasi yang ingin membuat 

surat. Membuat surat sesuai dengan kebutuhan klub anggota, mulai dari menyambut tamu 

yang ingin mengajukan menjadi klub anggota baru, mempersilahkan duduk, mendengarkan 

apa yang tamu butuhkan, sosialisasi singkat terkait mekanisme tugas dan kewajiban dari 

anggota, menerima data dari tamu berupa Akta pendirian, Nomor Pokok Wajib Pajak 

(NPWP), keterangan domisili, rekening bank, Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah Tangga 

(ADART), susunan kepengurusan perkumpulan, daftar nama pelatih dan atlet binaan, rencana 

anggaran biaya per tahun yang meliputi sumber pembiayaan, meminta tanda tangan bukti 

tanda terima surat, memproses surat permohonan keanggotaan baru, menginformasikan 

kepada pemohon akan selesai pada waktu selama kurang lebih 2 minggu. 

3. Pengarsipan yang dilakukan oleh penulis terbagi menjadi dua bagian yaitu pengarsipan digital 

dan pengarsipan manual. Pengarsipan digital dilakukan melalui komputer disimpan ke dalam 

folder arsip, kemudian di-input ke dalam drive yang di upload melalui e-mail PBVSI Kota 

Bandung. Kemudian pengarsipan secara manual yaitu dilakukan seperti pada umumnya, 

memasukan berkas ke dalam map sesuai dengan nomor surat, menyimpan berkas ke dalam 

ordner dan yang terakhir disimpan di lemari arsip. 

4. PBVSI Kota Bandung sudah sangat baik dalam pengurusan Administrasi dan pelayanan 

keanggotaan dalam rangka meningkatkan prestasi. Pekerjaan ini meliputi pelayanan 

Administrasi dan  pelayanan keanggotaan. 
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1.2. Saran 

Berdasarkan kegiatan yang sudah dilakukan dan kendala yang dihadapi penulis pada saat 

melakukan kegiatan praktik kerja, penulis memberikan masukan kepada PBVSI Kota Bandung 

yaitu sebagai berikut. 

1. Untuk lebih efisien dalam pengurusan organisasi PBVSI Kota Bandung, penulis menyarankan 

sebaiknya PBVSI Kota Bandung mengoptimalkan mailing list untuk lebih mengefektifkan 

komunikasi organisasi dari PBVSI Kota Bandung kepada para anggota yang dilayaninya 

sehingga akan terjalin komunikasi dua arah yang lebih efisien yang mana informasi dapat 

segera dieksekusi dengan cepat. 

Gambar 3.1. adalah Contoh mailing list google sheets. 

 
 

GAMBAR 3. 1 CONTOH MAILING LIST GOOGLE SHEETS 
 

 
Sumber: Penulis, 2022 

 

 

2. Penulis menyarankan kepada pihak PBVSI Kota Bandung mengenai dokumen arsip yang saat 

ini masih tersimpan di lemari arsip. Saat ini data klub anggota keseluruhan masih berbentuk 

manual dan data tersebut rentan terjadi kehilangan atau kerusakan pada data tersebut. 

Sebaiknya data penting seperti database klub anggota dan sebagainya di scan secara digital 

dan disimpan dalam google drive Kantor PBVSI Kota Bandung, sehingga tidak akan ada 

kehilangan dan kerusakan terhadap dokumen-dokumen penting. Serta penulis menyarankan 

PBVSI Kota Bandung menyediakan penyimpanan khusus data klub anggota dalam bentuk 
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digital agar kedepannya tidak hilang dan rusak, serta mudah ditemukan bila dibutuhkan. 

Misalkan penyimpanan di komputer kerja penulis banyak data klub anggota dan dokumen 

penting tersimpan, sedangkan memori penyimpanan terbatas dan penyimpanan google drive 

juga belum tentu permanen karena google drive memiliki jangka waktu penyimpanan dan 

kapasitas penyimpanan yang terbatas, diharapkan memiliki server data tersendiri agar 

keamanan dan kerahasiaan data lebih terjamin. 

3. Penulis menyarankan kepada pihak PBVSI Kota Bandung untuk mengatasi komputer serta 

printer yang sering terjadi error, dilakukannnya jadwal perawatan mesin komputer dan printer 

dilakukan tiga bulan sekali atau sebulan sekali hal ini bertujuan supaya meminimalisir 

kerusakan mesin komputer dan printer sehingga tidak terjadi hambatan dalam melakukan 

pekerjaan seperti membuat surat, dan masyarakat yang ingin dibuatkan surat tidak perlu 

menunggu lama. Lalu melengkapi peralatan kantor yang kurang agar pelayanan bisa lebih 

optimal. 

4. Penulis menyarankan kepada pihak PBVSI Kota Bandung untuk mengadakan proses 

rekrutmen divisi pengembanganindustri kreatif dan disarankan untuk anak millenials yang 

dimana nantinya bisa dijadikan kolaborasi antara pengurus yang sudah ada dan pengurus baru 

untuk prospek pengembangan organisasi dalam jangka waktu yang berkepanjangan yang 

mengusung konsep Sportainment. 

5. Penulis menyarankan kepada pihak PBVSI Kota Bandung untuk lebih aktif dalam 

penggunaan media sosial seperti instagram, tiktok, youtube, twitter, facebook add yang 

bertujuan untuk mengefektifkan komunikasi dengan klub anggota lama dan calon klub 

anggota baru. 

6. Penulis menyarankan kepada pihak PBVSI Kota Bandung untuk mengadakan workshop 

kaitan dengan pelaksanaan event bola voli agar kedepannya sistem tata kelola pelaksanaan 

event bisa lebih maksimal. 

7. Untuk lebih efisien dalam pengurusan surat, penulis menyarankan kepada PBVSI Kota 

Bandung membuat Standard Operating Procedure (SOP) pembuatan surat per item kebutuhan 

surat untuk efektifitas pelayanan anggota klub. Penulis menyarankan setiap kepentingan 

apapun yang berkaitan dengan pelayanan klub yang harus dilayani oleh PBVSI Kota Bandung 

hendaknya membuat surat pengantar dengan mencantumkan hal kebutuhan, nomor surat yang 

jelas dan lampiran surat yang lengkap, kemudian ditandatangani oleh unsur pimpinan klub 

yaitu Ketua Umum atau minimal oleh Sekretaris Umum sebagai mandat otorisasi klub 

perkumpulan anggota PBVSI Kota Bandung dan juga dilengkapi oleh cap atau stempel 

perkumpulan resmi. 
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Gambar 3.2. adalah Pengumuman Standar Operasional Prosedur PBVSI Kota 

Bandung 

 
GAMBAR 3. 2 PENGUMUMAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PBVSI KOTA 

BANDUNG 
 
 

Sumber: Penulis, 2022 
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8. Untuk memperkuat identitas keanggotaan PBVSI Kota Bandung penulis menyarankan 

pembuatan kartu anggota untuk pengurus, anggota klub dan terutama atlet di setiap 

klub. 

 
Gambar 3.3. Adalah Contoh surat pernyataan atlet kaitan dengan pembuatan kartu tanda 

anggota. 

GAMBAR 3. 3 CONTOH SURAT PERYATAAN ATLET KAITAN DENGAN PEMBUATAN 

KARTU TANDA ANGGOTA 
 
 

Sumber: Penulis, 2022 

 

 
Gambar 3.4. Adalah Nomor induk keanggotaan PBVSI Kota Bandung. 



63 
 

 

 

GAMBAR 3. 4 NOMOR INDUK KEANGGOTAAN PBVSI KOTA BANDUNG 

Sumber: Penulis, 2022 

 

Gambar 3.5. Adalah Contoh alternatif desain kartu tanda anggota PBVSI Kota Bandung. 

 

GAMBAR 3. 5 CONTOH ALTERNATIF DESAIN KARTU TANDA ANGGOTA PBVSI 

KOTA BANDUNG 

 

Tampak Depan 

Sumber: Penulis, 2022 
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Tampak Belakang 

Sumber: Penulis, 2022 
 

 
Sumber: Penulis, 2022 

 
Gambar 3.6. Adalah Contoh Alternatif Lanyard Kartu Tanda Anggota. 
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GAMBAR 3. 6 CONTOH ALTERNATIF LANYARD KARTU TANDA ANGGOTA. 
 

 

 
 

 
 

Sumber: Penulis, 2022 
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