
 
 

BAB 3 

KESIMPULAN DAN SARAN 

3.1. Kesimpulan 

Berdasarakan pembahasan dari sebelumnya, penulis menarik beberapa 

kesimpulan dari praktik kerja yang telah dilakukan selama 200 jam di PT 

TESKTIL HERGATEX Tbk. sebagai berikut : 

1. Penulis dapat mengetahui dan mempelajari sistem pencatatan agenda surat 

masuk dan surat keluar di kantor bidang sumberdaya manusia. 

Pengagendaaan surat masuk sangat penting untuk dilakukan dalam 

penanganan surat sebelum distribusikan kepada atasan atau  pihak yang 

berkepentingan. Dalam prosedur pengarsipan surat masuk, perusahaan 

hanya mengklasifikasikan berdasarkan surat pihak internal atau pihak 

eksternal saja.  

2. Penulis dapat mempelajari proses dan prosedur dalam melakukan report  

hasil penilaian kinerja pegawai ke dalam database  kepegawaian. Dengan  

proses dan prosedur  yang baik dan benar dalam melakukan pekerjaan tentu 

memudahkan pegawai untuk melakukan report  dan menghasilkan 

informasi yang jelas.  

3. Penulis dapat mengetahui bahwa sistem pengarsipan dokumen sudah 

dilaksanakan dengan cukup baik karena penataan dokumen sangat tertata 

rapih dan terorganisir sehingga sistem pengarsipan mempermudah pekerjaan 

dan cepat dalam pelaksanaannya. Dalam pengarsipan dokumen calon 

pelamar kerja, perusahaan hanya mengklasifikasikan berdasarakan tujuan 

posisi pekerjaan yang dilamar. 

3.2. Saran 

Berdasarkan kesimpulan : 
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 yang telah dikemukakan diatas, penulis mencoba memberikan masukan 

berupa saran pada perusahaan PT TESKTIL HERGATEX  Tbk. khususnya pada 

bidang sumberdaya manusia sebagai berikut : 

1. Dalam proses pengagendaan surat masuk disediakannya buku agenda 

minimal satu buku agenda agar proses pencatatan dapat terlaksana dengan 

cepat. 

2. Penulis menyarankan disediakannya lemari tambahan untuk arsip berupa 

dokumen calon pelamar kerja agar tertata dengan rapi dan tidak menumpuk 

di ruangan. 

3. Penulis menyarankan sistem pengarsipan surat masuk selain dibedakan 

berdasarkan surat pihak internal atau surat pihak ekternal dapat ditambahkan 

klasifiksi berdasarkan kronologis, 
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