PLAGIARISME ADALAH PELANGGARAN HAK CIPTA DAN ETIKA

BAB V
PENUTUP

5.1 Simpulan
Setelah mengadakan Praktik Pengalaman Lapangan (PPL) di Perusahaan Auto 2000

Sukun Malang, maka penulis dapat mengambil kesimpulan sebagai berikut :

1. Pelaksanaan pengelolaan arsip secara manual dan digital yang digunakan di Perusahaan
Auto 2000 Sukun Malang
a. Pelaksanaan pengelolaan arsip manual

Pelaksanaan pengelolaan arsip secara manual menggunakan 3 (tiga) sistem yaitu
sistem tanggal, sistem nomor, dan sistem abjad. Sistem tanggal dipergunakan untuk
menyimpan urutan tanggal, bulan, tahun surat untuk data surat keluar atau data surat
masuk. Urutan sistem nomor dipergunakan untuk menyimpan data BPKB, nomor
rangka, nomor polisi pelanggan. Sedangkan sistem abjad dipergunakan untuk
menyimpan data nama Service Advisor Perusahaan.
b. Pelaksanaan Pengelolaan Arsip Digital
Pelaksanaan pengelolaan arsip digital yang ada di Perusahaan Auto 2000 Sukun
Malang mengelola arsipnya masing-masing sesuai dengan unit yang dikerjakan
5.2 Saran
Dari simpulan di atas dapat penulis kemukakan beberapa saran seperti berikut ini :

1 Sebaiknya pelaksanaan pengelolaan arsip secara manual disimpan menggunakan sistem
nomor dapat ditata dengan baik, dengan mengurutkan berkas sesuai dengan urutan
nomor, seharusnya arsip juga tidak dicampur dengan arsip lainnya karena dapat
menyebabkan kekeliruan dalam pencarian arsip dan sebaikknya arsip diberi penomoran
yang jelas agar memudahkan penemuan arsip yang diperlukan .

2 Sebaiknya pelaksanaan pengelolaan arsip secara digital harus dipertimbangkan.
Dokumen yang sudah expired dapat dipindahkan ke folder lain atau perangkat lain agar
tidak timbul kedobelan data.
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