BAB 3

PENUTUP

3.1. Kesimpulan
Selama penulis melakukan kegiatan praktik kerja di LPPM UNPAR sebagai
bagian administrasi serta berdasarkan pembahasan yang telah dipaparkan oleh penulis

pada bab sebelumnya secara keseluruhan kegiatan administrasi yang berlangsung di

LPPM UNPAR berjaan dengan cukup baik sebab setiap bagian melaksanakan

tanggung jawabnya dengan baik dan sesuai dengan prosedur yang ada di perusahaan.

Penulis dapat memahami beberapa hal yang menjadi tujuan penulis melakukan praktik

kerjadi LPPM UNPAR. Selain itu penulis dapat menyimpulkan bahwa:

1. Proses pengarsipan surat dan dokumen lainnya seperti sertifikat, dokumen acara
seminar dosen, dan surat perjanjian yang di terapkan LPPM UNPAR sudah sangat
baik, terutama dengan penggunaan google sebaga pengganti agenda yang
mempermudah pencarian data data, serta penggunaan google drive sebagai
penyimpanan arsip digital selain menggunakan ordner untuk penyimpanan manual
yang semakin mempermudah pencarian warkat yang dibutuhkan. Sistem
pengarsipan manual juga sudah baik dengan menggunakan sistem numeric dan
chronological yang turut mempermudah mengarsipkan dokumen dan pencarian
dokumen yang dibutuhkan.

2. Prosespengiriman surat keluar yang diterapkan LPPM UNPAR sudah baik dengan
proses dan prosedur yang sudah ada sehingga penyampaian informasi melalui
surat dapat tercapal dan terdata dengan baik.

3. Pengolahan data P2M sudah cukup baik dengan sumber data yang faktual dan
terpercaya sehingga menghasilkan informasi yang valid untuk kepentingan LPPM
UNPAR



3.2. Saran

Meskipun kegiatan administratif di LPPM UNPAR sudah berjalan dengan baik,

untuk meningkatkan keefektifan kerja dan efisiensi waktu dalam melakukan beberapa

hal pekerjaan yang saling berhubungan, penulis memberikan beberapa saran

berdasarkan pengalaman penulis selama melakukan praktik kerja di LPPM UNPAR.

Berikut saran yang dapat penulis berikan:

1

Untuk semakin mempermudah pencarian dokumen terutama dalam pengarsipan
manual sebagaimana LPPM UNPAR menggunakan media ordner, penulis
menyarankan untuk menggunakan tab sebagai tambahan bantuan sekat baik itu
untuk pembagian urutan nomor surat untuk surat keluar dan urutan tanggal untuk
surat masuk.

Sehubungan dengan rutinnya LPPM UNPAR dalam menggunakan tenaga
magang, sebaiknya ada komputer dan/atau laptop dari LPPM UNPAR untuk
tenaga magang agar dokumen LPPM UNPAR tidak perlu bercampur dengan
dokumen pribadi juga tenaga magang tidak perlu membawa laptop pribadinya
setiap akan praktik kerja. Pengadaan komputer ini juga dapat untuk menjaga dan
mengontrol pekerjaan tenaga magang agar tidak terjadi penyimpangan, serta
mempermudah pegawai lainnya untuk mengakses data dari tenaga magang jika
tenaga magang tersebut sedang tidak berada di tempat.
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