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KESIMPULAN DAN SARAN

51 Kesimpulan

Dari pembahasan yang telah dipaparkan pada bab-bab sebelumnya dapat
disimpulkan bahwa peran dan tugas staf administrasi di Rumah BUMN Jakarta
sangatlah luas dan beragam. Peran yang diaplikasikan oleh staf administrasi di
Rumah BUMN Jakarta adalah peran aktif dan partisipasif yang digolongkan
menjadi berbagai peran lainnya yaitu sebagai edukator, pelaku demonstran,
fasilitator dan inisiator.

Tugas-tugas yang diberikan kepada staf administrasi di Rumah BUMN
Jakarta juga beragam. Tugas yang berkaitan kegiatan administrasi yaitu merekap
data perusahaan, mengurus agenda kantor, melakukan pengarsipan, membuat dan
mengirim surat. Namun yang menjadi pembeda adalah adanya tugas-tugas lain di
luar kegiatan administrasi. Tugas-tugas lainnya adalah membuat topik untuk
pelatihan, membuat flyer, menjadi talent dalam sebuah konten, menjadi panitia

untuk sebuah kegiatan dan menuangkan ide-ide kreatif untuk inovasi baru.

5.2 Saran

Jika melihat peran dan tugas tambahan staf administrasi di Rumah BUMN
Jakarta yang begitu banyak, penulis menyarakan agar peran dan tugas tambahan
staf administrasi di Rumah BUMN Jakarta ditambahkan di tugas pokok yang
sudah tertera. Jika peran dan tugas tidak tercantum dalam tugas pokok, maka tidak
seharusnya dilakukan oleh staf administrasi. Hal itu mencegah terjadinya
penumpukkan tugas pada satu staf.
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