PLAGIARISME ADALAH PELANGGARAN HAK CIPTA DAN ETIKA

BAB V

PENUTUP

5.1 Kesimpulan
Berdasarkan pembahasan diatas, maka laporan Praktik Pengalaman
Lapangan ini memiliki simpulan sebagai berikut.

1. Pada dasarnya PT Dos Ni Roha telah menerapkan prinsip korespondensi
dalam pembuatan surat, akan tetapi ada beberapa kesalahan dalam
penempatan bagian-bagian surat, penulisan bahasa asing, dan sebagainya.

2. Dalam penanganan surat masuk, setiap surat yang masuk diterima oleh
receptinonist dan diberikan kepada sekretaris untuk dicatat dan
didistribusikan.

3. Dalam penanganan surat keluar, setiap surat keluar biasanya dibuat
berdasarkan dikte dari pimpinan, pimpinan membuat konsep surat sendiri,
dan pokok pikiran ditentukan oleh pimpinan, setiap surat keluar yang
sudah dibuat oleh sekretaris harus di cek oleh pimpinan, dan setelah

ditanda tangani oleh pimpinan, baru surat tersebut bisa didistribusikan.

5.2 Saran
Berdasarkan kesimpulan di atas, maka laporan Praktik Pengalaman
Lapangan ini memiliki saran sebagai berikut.
1. Dalam penulisan surat seharusnya memerhatikan penerapan prinsip
korespondensi dan memerhatikan peletakan bagian-bagian surat agar surat

tersebut terlihat rapi dan mudah dimengerti oleh penerima surat.
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2. Dalam hal penanganan surat masuk, sebelum surat-surat tersebut dibuka
sekretaris harus mencatat surat-surat dalam buku agenda sekretaris,
sehingga apabila surat tersebut dicari kembali, mudah untuk ditemukan.

3. Dalam membuat surat keluar, sekretaris harus membuat surat tersebut
rangkap dua, satu untuk dikirimkan dan satu untuk disimpan sebagai arsip

asli.
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