BAB YV

KESIMPULAN DAN SARAN

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan kerja praktek yang penulis laksanakan pada Departemen

Tehnik PT Optima Inrocitra Universal Bandung serta seluruh uraian yang penulis

kemukakan dari Bab I s/d IV, yaitu yang berkaitan dengan Penataan Arsip, sejauh

ini penulis dapat simpu'kan

1.

PT Optima Infocitra Univeral merupakan perusahaan swasta nasional yang
bergerak dibidabg nengembangan perangkat lunak komputer untuk berbagat
aplikasi bisnis dan rekayasa. Lingkup jasa yang disediakan mencakup
penelitian, perencanaan, pelaksanaan, pengelolaan dan pengawasan.

Kegiatan penataan Arsip yang ada di PT Optima Infocitra Universal Bandung
telah dapat menunjang kelancaran kerjanya, sehingga arsip-arsip/dokumen-
dokumen dapat ditemukan dengan cepat apabila diperlukan.

Dalam sistem penyimpanan Arsip menggunakan sistem Nomor yaitu Sistem
penyimpanan arsip yang didasarkan pada kode Nomor.

Fungsi Arsip yang dipergunakan Arsip dinamis yaitu Arsip yang
dipergunakan  secara langsung ~ dalam  perencanaan, pelaksanaan,
penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada umumnya dipergunakan dalam

penyelenggaraan administrasi negara.
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5.2 Saran

Dalam usaha untuk lebih meningkatkan pelayanan kepada seluruh pihak
yang terlibat dan berkaitan dengan pérmasalah yang diambil sebagai judul, yaitu
PENATAAN ARSIP PADA DEPARTEMEN TEHNIK PT OPTIMA
INFOCITRA UNIVERSAL BANDUNG, maka dalam hal ini penulis ingin
menyampaikan beberapa saran, adapun saran-saran tersebut adalah sebagai
berikut :

1. Masalah Arsip perlu mendapat perhatian yang lebih besar , karena untuk
menunjang kelancaran perusahaan untuk itu jangan sampai Arsip dibiarkan
bertumpuk begitu saja.

2. Folder-folder yang tidak terpakai jangan dibiarkan disimpan ditempat lemari

arsip karena menyulitkan bila akan mencari arsip-arsip yang lain.

Demikian kesimpulan dan saran yang penulis ungkapkan semoga dapat

bermanfaat bagi penulis kususnya dan bagi pembaca pada umumnya.
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