BAB V
KESIMPULAN DAN SARAN

5.1 Kesimpulan

Setelah melakukan pengamatan pada saat melakukan Praktik Kerja
Lapangan (PKL) di PT Kereta Api Indonesia (KAI), penulis melakukan
pengarsipan surat masuk inaktif yaitu sponsorship, nota dinas, nota, permohonan
dan magang. Surat-surat tersebut di scan lalu diarsipkan secara manual dan
elektronik. Sebelum pengarsipan, surat tersebut dipilah dari tanggal yang tertua
kemudian dimasukkan ke daftar klasifikasi, setelah itu melakukan pengarsipan surat
masuk inaktif secara secara manual menggunakan sistem subjek ke dalam box arsip.
Sedangkan dalam pengarsipan surat masuk inaktif elektronik menggunakan alat
simpan pada flashdisk PNY dengan kapasitas 8 GB. Pelaksanaan pengarsipan surat
masuk inaktif di scan ke dalam mesin scanner yang hasilnya berupa file PDF dan
disimpan dengan menggunakan flasdisk dengan sistem subjek disetiap masing-
masing Klasifikasi yang telah ditentukan. Adanya pengarsipan elektronik ini lebih

memudahkan pencarian dokumen dengan cepat dan menghemat waktu.

5.2 Saran
Pengarsipan surat masuk inaktif manual di bagian dokumen di PT Kereta
Api Indonesia kurang tertata rapi karena terkadang surat dengan klasifikasi
berbeda berada di box arsip yang tidak sesuai, lalu pengarsipan aset perusahaan
kurang diperhatikan. Seharusnya dokumen yang terkait aset perusahaan disimpan
di tempat yang lebih aman dan tidak digabung dengan arsip surat lainnya agar
tidak hilang.

Untuk pengarsipan surat masuk inaktif elektronik menggunakan flashdisk,
sebaiknya menggunakan flashdisk sendiri yang khusus untuk pengarsipan surat
masuk inaktif sehingga tidak tercampur. File-file yang ada di flashdisk tersebut

tidak akan tercampur dengan folder atau file lainnya. Dengan demikian, file-file
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untuk surat masuk inaktif lebih tertata rapi dan tidak menjadi satu dengan folder

atau file lainnya.
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