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BAB V 

KESIMPULAN DAN SARAN 

 

5.1  Kesimpulan 

Salah satu tugas Divisi HRSS yang dikelola oleh Departemen Human 

Resource and General Affair (HRGA) adalah menjadi sentral arsip bagi seluruh 

data karyawan di PT MPM. Berkaitan dengan fungsinya sebagai sentral arsip, 

Divisi HRSS mengelola dokumen karyawan aktif dan karyawan resign yang ada 

di perusahaan. 

Dokumen karyawan resign merupakan diletakkan di dalam map ordner 

dan kemudian dimasukkan ke dalam lemari arsip. Dokumen karyawan resign 

tersebut diurutkan berdasarkan waktu karyawan mengundurkan diri. PT MPM 

melakukan pemindaian terhadap dokumen karyawan resign agar perusahaan 

memiliki data digital karyawan yang pernah bekerja di perusahaan tersebut. 

Kegiatan pemeliharaan dokumen karyawan resign di PT MPM dilakukan 

dengan cara meletakkan dokumen tersebut di dalam lemari baja terkunci agar 

dokumen tidak dapat diakses oleh sembarang orang. Perusahaan meletakkan 

lemari arsip di dalam ruangan yang diberi pendingin ruangan untuk memastikan 

kestabilan kelembaban udara dan memberikan kapur barus untuk memastikan 

tidak ada tungau atau serangga yang dapat merusak dokumen. 

 

5.2  Saran 

 Selama PKL di bagian Human Resources and General Affair (HRGA) PT 

Mitra Pinasthika Mulia, penulis mengamati bahwa secara umum pengelolaan arsip 

di bagian Human Resources and General Affair (HRGA) telah sesuai dengan 

kebutuhan perusahaan. Berikut adalah beberapa saran yang dapat penulis berikan 

untuk membuat kinerja di bagian ini menjadi lebih efektif.  

Penulis menyarankan agar kegiatan pemindaian dokumen karyawan resign 

dapat dilakukan secara berkala agar lemari arsip tidak menjadi penuh. Pemindaian 

dokumen yang dilakukan secara berkala akan membantu agar proses pemindahan 
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dokumen dari lemari penyimpanan ke gudang arsip dapat dilakukan sesuai batas 

waktu yang telah ditetapkan perusahaan. 

Selain itu, penulis menyarankan agar map ordner karyawan resign yang 

diletakkan secara rapi berdasarkan bulan dan tahun. Map ordner juga perlu 

ditempatkan secara benar dan tidak hanya mencari ruang yang kosong saja. 
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