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3.1 Kesimpulan
Berdasarkan pembahasan pada  bab sebelumnya  penulis
mendapatkanbeberapa kesimpulandari kegiatan praktik kerja yang dilakukan
selama 200 jamdi Fakultas llmu Sosial dan lImu Politik Universitas Katolik
ParahyanganBandungantara lain:
1. Penulis mempelajari bagaimana pencatatan data surat masuk yang baik
dan benar di Fakultas Ilmu Sosial dan llmu Politik Universitas Katolik
Parahyangan Bandung.

2. Penulis mempelajari bagaimana cara membuat surat tugas yang baik dan
benar.
3. Penulis mempelajari tata carapengarsipan yang baik dan benar pada

Fakultas llmu Sosial dan Ilmu Politik Universitas Katolik Parahyangan

Bandung.
4. Penulis mempelajari bagaimanamenjadi notulis rapat yang benar.
3.2 Saran

Berdasarkan kesimpulan diatas dan masalah yang dihadapi penulis selama
melakukan praktik kerja. Terdapat beberapa saran untukFakultas lImuSosial
danlimu Politik Universitas Katolik ParahyanganBandung:

1. Untuk mesin scanner yang error sebaiknya, disediakan pegawai yang
mengerti cara kerja mesin scanner tersebut.Agar ketika dibutuhkan,kinerja
staf kepegawaian dan tenaga magang tidakterhambat.
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Untuk inventaris kantor yang jumlahnya terbatas seperti mesin scanner
sebaiknya, disediakan mesin scannerlain yang serupa agar Kinerja
stafkepegawaian dan tenaga magang lebih efektif dan efisien.

Untuk perlengkapan yang kurang diperbaharuisebaiknya, diadakan
pengecekan yang teratur dan terjadwal agar ketika staf kepegawaian dan
tenaga magang membutuhkan perlengkapan tersebut tidak menghambat
Kinerja mereka.

Untuk sistem Kklasifikasi arsip yang tidak tetap sebaiknya, dibuatkan
prosedur/sistem klasifikasi yang tetap untuk pengarsipan surat agar ketika
ada pergantian jabatan, tidak terjadi perubahahan dalam pengarsipan surat.
Untuk jaringan internet yang sulit terkoneksi sebaiknya disediakan
alternatifwifi internet lain.Agar  ketika  dibutuhkan tidak terjadi
penggunaan internet dari alat komunikasi masing-masing staf

kepegawaian.
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