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LAMPIRAN

A.1 Wawancara

Berikut adalah lampiran hasil dari wawancara dengan Sri Rochayati, SE. sebagai

Kabag. TU Sekretariat Fakultas Teknik Unsada :

1. Bagaimana proses Sekretariat FT ketika menerima surat masuk yang

dilakukan oleh pengirim surat?

Ibu Sri: Pengirim surat memberikan dokumen surat dengan datang langsung ke

sekretariat, kemudian Petugas TU mencatat data surat pada buku agenda.

Dokumen surat akan diserahkan kepada Kabag. TU, kemudian Kabag. TU akan

melihat isi surat dan diserahkan kepada orang atau bagian yang ditujukan.

2. Bagaimana proses Sekretariat FT ketika menerbitkan surat keluar?

Ibu Sri: Jika ada permintaan surat keluar dari Dekan FT yang dibutuhkan,

termasuk surat disposisi, surat tugas, surat tanggapan, maka Kabag. TU akan

meminta Petugas TU untuk membuat surat tersebut. Kemudian Petugas TU akan

melihat draft surat dan mengurutkan nomor surat berdasarkan buku agenda surat

keluar untuk penomoran surat. Setelah selesai dibuat dokumen surat akan dicek

oleh Kabag. TU dan diserahkan ke Dekan FT untuk dibubuhkan tanda tangan atau

legalisir. Setelah di legalisir dan benar maka Kabag. TU akan menerbitkan dan

Petugas TU mengirimkan surat ke tujuan.

3. Apa saja dokumen yang terkait dalam prosedur pencatatan surat?

Ibu Sri: Hanya berupa buku agenda surat masuk dan keluar.
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4. Bagaimanakah prosedur pengarsipan atau penyimpanan surat?

Ibu Sri: Untuk prosedur pengarsipan, surat surat disimpan ke dalam lemari

penyimpanan. Memang untuk penyimpanan tidak terstruktur.

5. Apa saja yang menjadi kendala dalam pengelolaan surat?

Ibu Sri: Untuk mencari keberadaan surat memakan waktu lama karena biasanya

hanya Saya (Kabag. TU) yang tau suratnya dimana. Jadi jika Petugas TU atau

Dekan FT meminta surat tertentu harus menunggu Saya. Sering membongkar isi

loker untuk mencari surat karena penyimpanan tidak terstruktur, tak jarang surat

nya tidak ketemu di loker (tercecer). Walaupun sudah ada draft (berupa file word)

untuk pembuatan surat keluar tapi Petugas TU masih mengurutkan nomor surat

melalui buku agenda surat keluar.
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A.2 Spesifikasi Dokumen Masukan



119

A.3 Rancangan Masukan

A.4 Rancangan Keluaran


