BAB IV

KESIMPULAN DAN SARAN

A. Kesimpulan

Berikut ini adalah hasil pengamatan penulis dapat ditarik kesimpulan:

1.

Sistem penyimpanan di bagian Produksi “PT Seroja Lukindo Lestari”
kurang tertata untuk arsip in aktif, sehingga sulit dalam menemukan
kembali dokumen yang sudah disimpan di gudang dokumen.

Sistem penyimpanan untuk dokumen dengan kuantitas yang sedikit masih
belum tertata sehingga dokumen tersebut sulit ditemukan saat dibutuhkan.
Penamaan atau pengkodean file arsip yang kurang jelas atau hanya orang
tertentu  yang memahami pengkodean arsip tersebut, ada pula
dokumen/catatan milik produksi tidak jelas keberadaannya (berada di
bagian lain) dan dalam pemusnahan arsip masih kurang ketelitian
sehingga dapat menimbulkan dokumen yang masih dipakai ikut
dimusnahkan.

Data/file perusahaan berupa Microsoft word, portable document format
(PDF), maupun gambar yang masih digunakan atau dianggap penting di
backup ke CD. CD backup data diberi kode sesuai dengan isi file yang
ada didalamnya agar mempermudah dalam pencarian data sesuai
kebutuhan

Peraturan perusahaan yang berupa dokumen seperti SOP (Standard

Operating Procedures), IK (Instruksi Kerja), Formulir-Formulir kosong
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dan sejarah perusahaan disimpan di dalam website dokumen perusahaan

dengan menggunakan password agar aman hanya karyawan yang

berkepentingan saja yang dapat mengakses masuk ke dalam website

dokumen perusahaan .

B. Saran

1. Bagi PT Seroja Lukindo Lestari Tbk Surabaya

Saran untuk hasil pengamatan sistem pengarsipan bagian Produksi

“PT Seroja Lukindo Lestari” yaitu:

a.

Lebih menata arsip in aktif agar dalam penemuan kembali dokumen
atau catatan dapat lebih mudah

Dokumen dengan kuantitas yang sedikit dibedakan dengan dokumen
yang berkuantitas banyak agar dalam pencarian dokumen bisa lebih
mudah untuk ditemukan.

Pengkodean file arsip lebih diperjelas dan diperdetail untuk tahun
dokumennya, selain itu peminjaman dokumen dengan menggunakan
formulir peminjaman untuk mengontrol dokumen atau catatan yang
dipinjam oleh bagian lain. Pemusnahan dokumen harus memilah dan
memastikan terlebih dahulu apakah masih dibutuhkan atau tidak
sebelum dimusnahkan.

Pengarsipan di perusahaan akan lebih efektif bila menggunakan arsip
digital, agar tidak banyak tumpukan kertas dan dokumen tidak

tercecer atau hilang.
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2. Bagi Politeknik NSC Surabaya
Agar selama pelaksanaan Tugas Akhir, semua mahasiswa yang
sedang menjalankan Tugas Akhir tersebut dapat dipantau dan dibimbing
oleh para dosen yang bersangkutan baik pembimbing I maupun

pembimbing II.
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