BAB V
KESIMPULAN DAN SARAN

5.1 Kesimpulan

Selama Praktik Kerja Lapangan (PKL), penulis ditempatkan di Bagian
Kesekretariatan. Bagian ini menangani seluruh aktivitas kesekretariatan di Bank
Jatim terutama yang berkaitan dengan aktivitas pimpinan. Salah satu aktivitas
Bagian Kesekretariatan yaitu berkaitan dengan surat masuk dan surat keluar.

Bagian Kesekretariatan menerima surat masuk dari internal dan eksternal
Bank Jatim. Semua surat masuk dipilah sesuai tujuan. Proses pencatatan surat
dilakukan secara manual menggunakan buku agenda dan secara elektronik
menggunakan Microsoft Excel. Surat digandakan agar Bagian Kesekretariatan
memiliki salinan dari semua surat masuk yang diterima. Setelah digandakan surat
didistribusikan dengan cara menulis disposisi untuk dimintakan arahan. Setelah
medapat arahan, surat akan dikirim kepada divisi yang bersangkutan. Surat akan
disimpan secara manual di lemari arsip dan secara digital menggunakan software e-
filing.

Surat keluar di Bagian Kesekretariatan adalah surat keluar yang berasal dari
pimpinan. Surat keluar yang dibuat harus diperiksa dan disetujui oleh penyelia,
kemudian dimintai paraf Asistant Vice President (AVP) sebagai tanda terima dan
ditandatangani oleh Vice President (VP) Corporate Secretary. Surat yang telah
ditandatangani kemudian dicatat di buku agenda surat keluar dan diberikan nomor
surat. Surat keluar yang akan dikirimkan perlu digandakan. Surat disimpan secara
manual di lemari arsip dan secara digital menggunakan software e-filing.

Pengiriman surat dilakukan menggunakan pos atau jasa Kirim.

5.2 Saran
Berdasarkan pengamaatan penulis selama melakukan Praktik Kerja
Lapangan di Bagian Kesekretariatan, penulis menyarankan hal berikut untuk

meningkatkan efektivitas di Bagian Kesekretariatan. Terkait aktivitas penerimaan
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dokumen dari divisi lain, penulis menyarankan agar Bagian Kesekretariatan
membuatkan satu formular tanda terima khusus. Dengan demikian seluruh berkas

tanda terima menjadi seragam dan dapat disimpan secara lebih terstruktur.
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