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BAB 3 

PENUTUP 

3.1 Kesimpulan  

Berdasarkan kegiatan praktik kerja yang dilakukan penulis di Dinas Energi 

dan Sumber Daya Mineral , penulis dapat menyimpulkan sebagai berikut. 

1. Penulis telah memahami bagaimana cara melaksanakan pekerjaan pengarsipan 

di Dinas Energi dan Sumber Daya Mineral. Penulis mengetahui cara dalam 

melaksanakan proses pekerjaan pengarsipan dan penulis pun merujuk pada 

teori menurut para ahli. Pada proses pekerjaan pengarsipan ini khususnya 

dalam bidang surat masuk dan keluar dirasa sudah cukup baik, proses 

pengarsipan ini dipantau dan dikelola langsung oleh pembimbing dan  kepala 

Dinas Energi dan Sumber Daya Mineral Provinsi Jawa Barat.  

2. Penulis telah memahami bagaimana cara melaksanakan pekerjaan pengarsipan 

dari mulai penerimaan surat masuk melalui aplikasi SIKD ataupun mendapat 

surat melalui e-mail yang masuk ke e-mail Dinas Energi Dan Sumber Daya 

Mineral dan penerimaan surat melalui jasa ekspedisi yang datang langsung ke 

kantor. Lalu membuat nama file surat berdasarkan perihal surat, dan 

penomoran surat, untuk selanjutnya di input di halaman website SIKD jabar 

dengan link sebagai berikut https://simanis.jabarprov.go.id/. Untuk proses 

selanjutnya yakni pengarsipan dimana file yang sudah diinput kedalam aplikasi 

SIKD selanjutnya file nya disimpan di dokumen komputer dan dibuat laporan 

harian di form excel dimana per tiap harinya harus di bikin arsip harian  

selanjutnya membuat arsip bulanan hingga membuat arsip tahunan.  

3. Penulis telah memahami bagaimana cara menyimpan dan menyusun langsung 

arsip dalam bentuk hard file atau yang sudah dicetak ke dalam tempat yang 

sudah disiapkan atau disediakan oleh Dinas Energi dan Sumber Daya Mineral 

Provinsi Jawa Barat yang mana nantinya akan diperlukan untuk kedepannya 

ketika membutuhkan arsip dalam bentuk hard file. 
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3.2 Saran 

Berdasarkan kegiatan yang sudah dilakukan penulis pada saat melakukan 

kegiatan praktik kerja, penulis memberikan masukan kepada Dinas Energi dan 

Sumber Energi yaitu sebagai berikut. 

1. Dalam hal kebutuhan dalam proses bekerja supaya bisa dapat memaksimalkan 

proses yang dijalankan, akan lebih baik apabila dari tahun ke tahun diterapkan 

pengendalian barang jasa agar bisa diketahui barang mana saja yang masih 

layak dipakai dan barang mana saja yang sudah harus diganti agar dapat 

memaksimalkan proses bekerja karena salah satu contoh nya alat scan dalam 

proses input surat yang ada di kantor Dinas Energi Dan Sumber Daya Mineral 

masih terbatas dengan penggunaan alat scan yang kecil, akan lebih optimal 

apabila proses scan yang besar agar bisa lebih cepat dan optimal saat 

pengerjaan nya. 

2. Akan lebih baik apabila Dinas Energi Dan Sumber Daya Mineral lebih 

memaksimalkan ruangan kosong yang dapat dipakai sebagai ruang 

penyimpanan arsip, agar tidak disimpan begitu saja di bagian front office agar 

kelak apabila dibutuhkan untuk mencari arsip dokumen diwaktu yang akan 

datang, dapat memudahkan dan juga arsiparis ataupun yang menjadi pengelola 

arsip untuk menemukan arsip yang dikumpulkan disuatu tempat dan 

diklasifikasi berdasarkan tahun yang sudah direkap.  

3. Akan lebih baik apabila Dinas Energi Dan Sumber Daya Mineral lebih 

memaksimalkan ruangan kosong yang dapat dipakai sebagai ruang 

penyimpanan arsip, agar tidak disimpan begitu saja di bagian front office agar 

kelak apabila dibutuhkan untuk mencari arsip dokumen diwaktu yang akan 

datang, dapat memudahkan dan juga arsiparis ataupun yang menjadi pengelola 

arsip untuk menemukan arsip yang dikumpulkan disuatu tempat dan di 

klasifikasi berdasarkan tahun yang sudah direkap.  
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