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BAB V 

KESIMPULAN DAN SARAN 

 

5.1 Kesimpulan 

Berkas kepegawaian merupakan salah satu dokumen penting bagi PT Prodia 

Widyahusada, Tbk. Berkas ini secara khusus ditangani oleh bagian Human Capital. 

Berkas kepegawaian yang disimpan oleh bagian Human Capital EBR meliputi 

Surat Perjanjian Kerjasama (SPK), Addendum, dan berkas karyawan.  

Penyimpanan secara manual berkas kepegawaian di bagian Human Capital 

diatur sebagai berikut: 

1. Sistem penyimpanan yang digunakan oleh Human Capital EBR PT Prodia 

Widyahusada, Tbk adalah sistem subyek karena dipilah berdasarkan jenis 

dokumen. 

2. Penyimpanan SPK dan Addendum menggunakan map ordner yang ditempatkan 

di lemari arsip. 

3. Penyimapan berkas karyawan tersimpan di dalam map gantung vertikal yang 

ditempatkan di dalam rotary filing.  

4. PT Prodia Widyahusada, Tbk menetapkan jangka waktu penyimpanan berkas 

kepegawaian yang sudah tidak dibutuhkan selama 2 (dua) tahun sebelum 

dimusnahkan dengan cara dibakar. 

 

5.2 Saran 

Berdasarkan pengamatan yang penulis lakukan selama Praktik Kerja 

Lapangan di bagian Human Capital EBR PT Prodia Widyahusada, Tbk, penulis 

dapat menyarankan hal sebagai berikut: 

1. Bagian Human Capital EBR dapat memikirkan untuk menata ulang 

penyimpanan berkas karyawan dari tahun 1984 hingga 2008 yang saat ini 

menggunakan urutan abjad menjadi urutan tahun. Hal ini unjuk menjamin 

keseragaman cara penyimpanan dan memudahkan pada saat mencari dokumen.  
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2. Bagian Human Capital perlu memperhatikan kapasitas map gantung vertikal. 

Apabila 1 (satu) map gantung sudah terlalu penuh, dapat dipikirkan untuk 

meletakkan berkas karyawan tersebut ke dalam map gantung yang lain. Hal ini 

untuk meminimalisir kemungkinan arsip rusak atau hilang karena jatuh. 
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