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BAB V 

PENUTUP 

5.1 KESIMPULAN 

 Berdasarkan pembahasan di atas, maka Laporan Praktik Pengalaman Lapangan 

memiliki kesimpulan sebagai berikut: 

1. Dalam alur penanganan surat keluar masih tidak berurutan kadang melewati 

salah satu proses. Di Plasa Telkom, biasanya kalau ada surat keluar tidak 

pernah ditandatangani surat tersebut. Jadi, pada surat keluar tersebut yang 

tertera hanya nama terang saja. Dalam pembuatan surat keluar, sudah 

menggunakan tata bahasa yang cukup baik. 

2. Dalam alur penanganan surat masuk masih tidak berurutan kadang melewati 

salah satu proses. Pada alur penanganan surat masuk, di Plasa Telkom 

biasanya penyimpanan masih belum pada tempat yang sesuai. Dalam 

penyimpanan arsip masih banyak yang belum tersimpan dengan baik, 

misalnya arsip lama kurang memiliki tempat yang cukup. Tempat yang cukup 

itu seperti lemari besar atau laci. Pada dasarnya Plasa Telkom Bojonegoro 

sudah menerapkan kearsipan pada surat masuk dalam penggolongan arsip, 

penyimpanan arsip dengan baik akan tetapi terdapat beberapa bagian yang 

belum diterapkan dengan baik. Pada penyimpanan arsip, biasanya tidak 

diletakkan sesuai dengan tempat yang sudah disediakan. 

5.2 SARAN 

 Berdasarkan kesimpulan di atas, maka Laporan Praktik Pengalaman Lapangan 

memiliki saran sebagai berikut: 
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1. Dalam menangani surat-surat keluar seharusnya menggunakan prosedur yang 

baik dan sesuai dengan alur penanganan surat keluar agar tidak ada kendala 

pada saat surat akan dikirimkan dan surat-surat yang sudah diterima harus 

ditandatangani dengan benar agar tidak ada kesalahan. Dalam pembuatan surat 

seharusnya menggunakan bahasa yang tepat dan harus memperhatikan isi 

surat yang sedang dibuat. 

2. Dalam penerapan kearsipan pada bagian penyimpanan, seharusnya terdapat 

tempat penyimpanan arsip yang tersusun rapi dan terarah agar dalam 

pencarian arsip dapat dicari dengan baik. Dalam penyimpanan arsip harus 

memiliki tempat yang rapi dan bersih serta lemari yang digunakan harus baik 

dan luas agar waktu mencari dokumen-dokumen lama bisa dengan mudah, 

dokumen-dokumen tertata dengan rapi, dan menyimpan seluruh arsip yang 

masih digunakan. 
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