7456'73

Hal: Permohonan Surat Pengantar Palembang, 09 Maret 2023
Pengambilan Data

Yth. Wakil Direktur I
Politeknik Negeri Sriwijaya
Palembang

Berdasarkan kurikulum Jurusan Adminsitrasi Bisnis Politeknik Negeri Sriwijaya
bahwa Laporan Akhir merupakan mata kuliah yang wajib dilaksanakan pada
semester VI (Enam). Untuk itu kami akan segera melakukan penelitian ke
perusahaan guna melaksanakan pembuatan Laporan Akhir yang merupakan
sebagai salah satu syarat untuk menyelesaikan pendidikan.

Sehubungan dengan hal tersebut saya yang bertandatangan dibawah ini:

Nama : Erlangga Okta Yoga

NPM : 062030600196

Semester/Kelas : VI/6NC

Jurusan/Program Studi : Administrasi Bisnis/DIII Administrasi Bisnis

Mata Kuliah yang Diambil : Kearsipan Elektronik

Mohon kepada Bapak agar dapat membuatkan Surat Pengantar Pengambilan Data
yang ditujukan kepada perusahaan atau instansi tempat saya melakukan
penelitian. Adapun surat tersebut ditujukan kepada:

Nama Instansi : Dinas Perdagangan Provinsi Sumatera Selatan

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Umum Dan Kepegawaian

Alamat : JI. Demang Lebar Daun No.2610, Bukit Baru,
Kec. Ilir Bar. I, Kota Palembang, Sumatera
Selatan 30139

Besar harapan saya agar Bapak dapat menerima permohonan ini. Atas
perhatiannya saya ucapkan terima kasih.

Mengetahui,
Ketua Jurusan Administrasi Bisnis Hormat saya,

Dr. Herf Setiawan, S.E., M.AB., CPMA. Erlangga Okta Yoga
»NIP 197602222002121001 NPM 062030600196




KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,

RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA
Jalan Srijaya Negara Bukit Besar — Palembang 30139 Telepon (0711) 353414
Laman : http://polsri.ac.id, Pos El : info@polsri.ac.id

Nomor : 2196/PL6.3.1/SP/2023 10 Maret 2023
Perihal : lzin Pengambilan Data

Yth. Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian
Dinas Perdagangan Provinsi Sumatera Selatan
Jalan Demang Lebar Daun No.2610

Kelurahan Bukit Baru Kecamatan Ilir Barat I
Palembang 30139

Dengan hormat,

Sesuai dengan kurikulum Jurusan Administrasi Bisnis pada Politeknik Negeri Sriwijaya, Laporan
Akhir merupakan mata kuliah wajib pada semester 6 (enam). Untuk itu mahasiswa kami memerlukan
data untuk penyusunan Laporan Akhir tersebut.

Sehubungan dengan hal tersebut di atas, kami mohon Bapak/Ibu dapat memberikan izin dan
membantu mahasiswa kami ini untuk mengumpulkan data.

Mahasiswa kami yang akan mengumpulkan data tersebut adalah :

Jurusan/
No Nama NPM Kelas Program Studi
1 | Erlangga Okta Yoga 0620 3060 0196 | 6 NC Administrasi Bisnis

Atas perhatian dan bantuannya diucapkan terima kasih.

ol p I
, S.T.,, M.T.
“NIP 19 0301 198903t003

..1,

Tembusan: ~ N
1. Ketua Jurusan Administrasi Bisnis
2. Yang bersangkutan

MS.Word’D'AD 'Dw




PEMERINTAH PROVINSI SUMATERA SELATAN
DINAS PERDAGANGAN

JIn. Demang Lebar Daun No. 2610 Palembang Kode Pos 30139 Telp/Fax. (0711) 310447
Email . umum disdagsumsel gmail.com dan disdag@sumselprov.go.id

SUMATERA SELATA :

Palembang,2# Maret 2023
Nomor : 0182 /Disdag/Set.1/111/2023 Kepada
Lampiran - Yth. Wakil Direktur I
Hal - Izin Penelitian Universitas Politeknik Negeri Sriwijaya
di-
Palembang

Menindaklanjuti surat Wakil Direktur I Universitas Politeknik Negeri Sriwijaya
Nomor : 2196/PL.6.3.1/SP/2023 tanggal 10 Maret 2023 hal Izin Pengambilan Data,
bersama ini diberitahukan bahwa pada prinsipnya kami menyetujui Mahasiswi saudara
yang tersebut dibawah ini :

{ No. Nama NIM ]
J 1. J Erlangga Okta Yoga l 062030600196 J

- {

untuk melakukan pengambilan data atau Kuesioner secara langsung di Dinas
Perdagangan Provinsi Sumatera Selatan.

Demikian disampaikan, atas kerjasamanya diucapkan terima kasih.

An.Kepala Dinas Perdagangan
Provinsi Sumatera Selatan

Sekretaris
u.b.
R um dan Kepegawaian,

< <
9 ¢
o[ GWAS ‘r&—/
«\PE 2

& T

04,4 Muh enaldo,S.H.,M.H

TERA S Pénata - I11/c
. 19820603 201001 1 015



KEMENTERIAN PENDIDIKAN KEBUDAYAAN =
RISET, DAN TEKNOLOGI ® U
POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA S ycas |
Jalan Srijaya Negara, Palembang 30139
Telp. 0711-353414 Fax. 0711-355918
Website : www.polisriwijaya.ac.id E-mail : info@polsri.ac.id

LEMBAR KUNJUNGAN MAHASISWA KE PERUSAHAAN/INSTANSI

Nama : Erlangga Okta Yoga

NPM : 062030600196

Jurusan/Program Studi : Administrasi Bisnis/D3 Administrasi Bisnis

Judul Laporan Akhir . Tinjauan Prosedur Pengelolaan Surat Menyurat Di Sub

Bagian Umum dan Kepegawaian Studi Kasus Pada

Dinas Perdagangan Provinsi Sumatera Selatan

No. Tanggal Uraian Kegiatan % W PR a;d\}‘a Tcangan
o

S
&
1. | 05Maret 2023 | Meminta izin pengambilan data pene
:‘ “\. GP\NGA >

Mengantarkan surat izin pengambil: B — /<
2. 10 Maret 2023 penelitian <

¥4 ERA2

Mengambil surat balasan izin pengambilan™}
3. | 27 Maret 2023 | data

' Meminta data jumlah surat masuk dan surat
4. 03 Mei 2023 | keluar selama tiga tahun terarkhir di Sub %/
Bagian Umum Dan Kepegawaian

Pembimbing I, | Pembimbing II,
f g s
— L T
Dr. A. Jalaludin Sayuti, SE., M.Hum.Res.M Jusmawi Bustan, S.E., M.Si
NIP 196008061989101001 NIP 1959010111989031006

Mengetahui,
Ketua Jurusan

Dr. Heri Setiawan, S.E., M.AB., CPMA.
NIP 197602222002121001



KEMENTERIAN PENDIDIKAN KEBUDAYAAN ——
RISET, DAN TEKNOLOGI @ ‘3
POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA ﬁ ykas
Jalan Srijaya Negara, Palembang 30139 i
Telp. 0711-353414 Fax. 0711-355918
Website : www.polisriwijaya.ac.id E-mail : info@polsri.ac.id
LEMBAR KUNJUNGAN MAHASISWA KE PERUSAHAAN/INSTANSI

Nama : Erlangga Okta Yoga

NPM : 062030600196

Jurusan/Program Studi - Administrasi Bisnis/D3 Administrasi Bisnis

Judul Laporan Akhir . Tinjauan Prosedur Pengelolaan Surat Menyurat Di Sub

Bagian Umum dan Kepegawaian Studi Kasus Pada

Dinas Perdagangan Provinsi Sumatera Selatan

Tanda Tangan

No. Tanggal Uraian Kegiatan oCx
Wawancara dengan  staf  karya INTAH 5
1. | 08Mei2023 | pengelolaan surat di Sub Bagian Umuny/da QO‘_
Kepegawaian mengenai prosedu 7z
pengelolaan surat menyurat dan Ken alg,mm A =
*

dalam prosedur pengelolaan surat m yé?\ NGAN
di Sub Bagian Umum dan Kepegawaiaf\ % =

. . )(b\_./’\’

. Meminta data secara dokumentasi ten&g;”} SE\

2, 15 Mei 2023 - =
prosedur pengelolaan surat menyurat di Sub

Bagian Umum Dan Kepegawaian

Wawancara dengan kepala sub bagian umum

20 Mei 2023 dan kepegawaian mengenai kendala tentang a
prosedur pengeloaan surat menyurat di sub l%/

bagian umum dan kepegawaian

. Meminta tanda tangan lembar kunjungan dan
s 10 Ju 202 cap untuk data yang diperoleh /Zy

mebimbing I, Pembimbing II,

Dr. A. Jalaludin Sayuti, SE., M.Hum.Res.M Jusmawi Bustan, S.E., M.Si
NIP 196008061989101001 NIP 1959010111989031006
Mengetahui,
Ketua Jurusan

~

d

Q,Dr. Heri Setiawan, S.E., M.AB., CPMA.
NIP 197602222002121001




No. Dok. : F-PBM-16 Tgl. Berlaku : 13 Desember 2010 No. Rev. : 00
KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN —

”j RISET DAN TEKNOLOGI @ 3 |

; "ﬁa £ POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA == ‘

Q ;f’:) Jalan Srijaya Negara, Palembang 30139 il
Telp. 0711-353414 Fax. 0711-355918 —
Website : www.polisriwijaya.ac.id_E-mail : info@polsri.ac.id

KESEPAKATAN BIMBINGAN LAPORAN AKHIR (LA)

Kami yang bertanda tangan di bawah ini,

Pihak Pertama

Nama : Erlangga Okta Yoga

NIM : 062030600196

Jurusan : Administrasi Bisnis

Program Studi : Administrasi Bisnis

Pihak Kedua

Nama : Dr. A. Jalaludin Sayuti, SE., M.Hum.Res.M
NIP : 196008061989101001

Jurusan : Administrasi Bisnis

Program Studi : Administrasi Bisnis

Pada hari ini 530'\0 ........ tanggal \%(7‘3“3(“37 telah sepakat untuk melakukan konsultasi
bimbingan Laporan Akhir.

Konsultagi bimbingan sekurang-kurangnya 1 (satu) kali dalam satu minggu. Pelaksanaan bimbingan pada setiap
hari ... (£ abv.......... pukul ..(2.20.v"¥8 tempat di Politeknik Negeri Sriwijaya.

Demikianlah kesepakatan ini dibuat dengan penuh kesadaran guna kelancaran penyelesaian Laporan Akhir.

Palembang, lquret'io?-z

Pihak Pertama, Pihak Kedua,
f %/\//
Erlangga Okta Yoga Dr. A. Jalaludin Sayuti, SE., M.Hum.Res.M
NIM 062030600196 NIP 196008061989101001
Mengetahui,

(LDI‘ Heri Setlawan, S.E., M.AB., CPMA
197602222002121001



No. Dok. : F-PBM-16 Tgl. Berlaku : 13 Desember 2010 No.

Rev. :

o KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN =—
(o RISET DAN TEKNOLOGI | ‘i&
( ;) POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA =V
( s Jalan Srijaya Negara, Palembang 30139 o

Telp. 0711-353414 Fax. 0711-355918 —
Website : www.polisriwijaya.ac.id E-mail : info@polsri.ac.id

KESEPAKATAN BIMBINGAN LAPORAN AKHIR (LA)

Kami yang bertanda tangan di bawah ini,

Pihak Pertama

Nama : Erlangga Okta Yoga

NIM : 062030600196

Jurusan : Administrasi Bisnis
Program Studi : Administrasi Bisnis

Pihak Kedua

Nama : Jusmawi Bustan, S.E., M.Si
NIP : 1959010111989031006
Jurusan : Administrasi Bisnis
Program Studi : Administrasi Bisnis

Pada hari ini ...0 009 tanggal .\4.DOri! 2023, telah sepakat untuk melakukan konsultasi

bimbingan Laporan Akhir.

Konsultasi bimbingan sekurang-kurangnya 1 (satu) kali dalam satu minggu. Pelaksanaan bimbingan pada setiap

hari...S@LASA........ pukul \220 W18, tempat di Politeknik Negeri Sriwijaya.

Demikianlah kesepakatan ini dibuat dengan penuh kesadaran guna kelancaran penyelesaian Laporan Akhir.
Palembang, \4 Agrit 2023

Pihak Pertama, Pihak Kedua,

Erlangga Okta Yoga Jusmawi Bustan, S.E., M.Si

NIM 062030600196 NIP 1959010111989031006

Mengetahui,
Ketua Jurusan

Dr. Heri Setiawan, S.E., M.AB., CPMA
NIP 197602222002121001



KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA
Jalan Srijaya Negara, Palembang 30139
Telp. 0711-353414 Fax. 0711-355918
Website : www.polisriwijaya.ac.id_E-mail : info@polsri.ac.id

LEMBAR BIMBINGAN LAPORAN AKHIR

Nama
NPM

Jurusan/Program Studi

Judul Laporan Akhir

Pembimbing I

Lembar : 1
Erlangga Okta Yoga
062030600196

Adminitrasi Bisnis/D3 Administrasi Bisnis
Tinjauan Prosedur Pengelolaan Surat Menyurat Di Sub Bagian

Umum Dan Kepegawaian (Studi Kasus Dinas Perdagangan

Provinsi Sumtera Selatan)

Dr. A. Jalaludin Sayuti, SE., M.Hum.Res.M

No.| Tanggal Uraian Bimbingan Tanda Tangan
- RN
> \Gostams | Perbasti prpecal [
“ % 0s) 027 Perbaiv proposal A
5.1 29) 65/ 2023 4;;@?22 f /"\(-/)\/
* | 15)66 (1023 Actq?ftlgagﬂ N
™ 119) 06 (2023 Q”fa:jfff ff’;j:f @i’fl}"'/}"”e‘f“’f 55/&




KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN ———

POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA e 3 |
Jalan Srijaya Negara, Palembang 30139 | [ I
Telp. 0711-353414 Fax. 0711-355918 i g

Website : www.polisriwijaya.ac.id E-mail : info@polsri.ac.id ——
LEMBAR BIMBINGAN LAPORAN AKHIR

Lembar : 2

Tanda Tangan

No. Tanggal Uralan Bimbingan Pembimbing

Perbaiki Pab 7 :
1lo[o3 (2623 Lampirkan praseciur pengelslaan  furat -mengurat \(‘”/\/

Acc Bab 1 .
> Mo (2023 | Perbaici Bab 7 (hast & pemsbahasom) f}/—/\/

|
Acc Bab 1) )
2},0}(20‘)": LaVth ganfm % ? | K%/K’/

1. glaf b WM rqyf\/\l

30 oy | Ace Bab 1 Yy Pab 7 (Fighan Lampian-Lumpiny

10.

12. "
Palembang, 3\ Joti 2023
Ketua Jurusan
Dr. Heri Setiawan, S.E.. M.AB.. CPMA
NIP 1976022220021210001
Catatan

*) melingkari angka yang sesuai.

Ketua Jurusan/Ketua Program Studi harus memeriksa jumlah pelaksanaan bimbingan sesuai yang
dipersyaratkan dalam Pedoman Laporan Akhir sebelum menandatangani lembar bimbingan ini.
Lembar pembimbingan LA ini harus dilampirkan dalam Laporan Akhir.




KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

— ‘
é %«*"“: POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA @ ‘3
Ll Jalan Srijaya Negara, Palembang 30139 o | M

(e Telp. 0711-353414 Fax. 0711-355918 L e
- Website : www.polisriwijaya.ac.id E-mail : info@polsri.ac.id I -
LEMBAR BIMBINGAN LAPORAN AKHIR
Lembar : 1

Nama Erlangga Okta Yoga

NPM 062030600196

Jurusan/Program Studi Adminitrasi Bisnis/D3 Administrasi Bisnis

Judul Laporan Akhir Tinjauan Prosedur Pengelolaan Surat Menyurat Di Sub Bagian

Pembimbing 11

Umum Dan Kepegawaian (Studi Kasus Dinas Perdagangan

Provinsi Sumtera Selatan)

Jusmawi Bustan, S.E., M.Si

VAo [ g0ny | FEAUR roprsal /i
3 bofans| Rov pm A
™ 1\ Jos frens| Reviv poposal dan lenghapi data f
“ oo g Ace popoal dan langut hati & pudobcan 4
503 oh ny | POt hanl don posbhnsan 4
o 203 (2073 Rewivi Bab 1 - 4 do wiase e Baf /l )
W loappany | A Tab 1 8 Bob 5 Lo Lampinn, /




KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA
Jalan Srijaya Negara, Palembang 30139
Telp. 0711-353414 Fax. 0711-355918

Website : www.polisriwijaya.ac.id E-malil : info@polsri.ac.id

LEMBAR BIMBINGAN LAPORAN AKHIR

Lembar : 2
No. Tanggal Uraian Bimbingan T::f::;r':gg;"_
8. % - Z)} /W /L
9.
10.
11.
12.
Palembang, %1 Jou1i 2023
Ketua Jurusan
qI/Dr. ri Setiawan, S.E., M.AB.. CPMA
NIP 1976022220021210001
Catatan

*) melingkari angka yang sesuai.

etua Program Studi harus memeriksa jumlah pelaksanax_an bimbing_an ;esuai yang
:l(i;t:ras;:rr:us(:rr'\”;alam P:goman Laporan Akhir sebelum menandatapgam lembar bimbingan ini.
Lembar pembimbingan LA ini harus dilampirkan dalam Laporan Akhir.



KEMENTERIAN PENDIDIKAN KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA
Jalan Srijaya Negara, Palembang 30139
Telp. 0711-353414 Fax. 0711-355918
Website : www.polisriwijaya.ac.id E-mail : info@polsri.ac.id

REKOMENDASI UJIAN LAPORAN AKHIR

Pembimbing Laporan Akhir memberikan rekomendasi kepada,

Nama :  Erlangga Okta Yoga

NPM ;062030600196

Jurusan/ Program Studi . Administrasi Bisnis/ DIII Administrasi Bisnis
Judul Laporan Akhir : Tinjauan Prosedur Pengelolaan Surat Menyurat

Di Sub Bagian Umum Dan Kepegawaian
(Studi Kasus Pada Dinas Perdagangan Provinsi
Sumatera Selatan)

Mahasiswa tersebut telah memenuhi persyaratan dan dapat mengikuti Ujian Laporan Akhir (LA)
pada Tahun Akademik 2022/2023.

Palembang, 3] Ju; 2023

Pembimbing I, Pembimbing II,
it ¢ Ry
N
y/ ~/ < é%
Dr. A. Jalaludin Sayuti, SE., M.Hum.Res.M Jusmawi Bustan, S.E., M.Si

NIP 196008061989101001 NIP 1959010111989031006
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA
Jalan Srijaya Negara, Palembang 30139
Telp. 0711-353414 Fax. 0711-355918
Website : www.polsrisriwijaya.ac.id E-mail : info@polsri.ac.id
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DAFTAR PERTANYAAN WAWANCARA

Identitas Pewawancara

Nama : Erlangga Okta Yoga
Status : Mahasiswa
Instansi . Politeknik Negeri Sriwijaya Palembang
Jurusan/Program Studi  : Administrasi Bisnis/Administrasi Bisnis
Identitas Narasumber
Nama : Tbu Dewi Kurnia Madya Ningsih,S.K.M
Instansi : Dinas Perdagangan Provinsi Sumatera Selatan
Jabatan . Staf Bagian Pengelolaan Surat di Sub Bagian Umum
dan Kepegawaian
No. Pertanyaan Jawaban Narasumber
1. | Bagaimanakah Prosedur | Jadi Untuk Prosedur pengelolaan surat

Pengelolaan Surat—Menyurat di
Bidang Sub Bagian Umum dan
Dinas

Kepegawaian pada

Perdagangan Provinsi Sumatera

Selatan?

menyurat di sub bagian umum dan
kepegawaian itu meliputi prosedur
pengelolaan surat masuk dan surat
keluar untuk prosedur pengelolaan
surat menyurat:

Prosedur Pengelolaan Surat Masuk
Menerima surat. Surat diterima oleh
diberikan ke

bagian pengelolaan di sub bagian

petugas resepsionis,
umum dan kepegawaian.

Membuka surat, surat masuk ini dibuka
oleh bagian pengelolaan surat
Mencatat surat, surat masuk dicatat
pada buku agenda dan lembar disposisi
Untuk kolom disposisi akan diisi oleh

pimpinan




Memfotokopi surat, surat difotokopi
guna untu disimpan di map odner
supaya jika dibutuhkan lagi surat bisa
dicari setelah selesai difotokopi

Surat masuk yang asli dan lembar
disposisi diberikan kepada kepala sub
bagian umum dan kepegawaian untuk
diperiksa dan dibaca terlebih dahulu,
sebelum diberikan kepada pimpinan
agar dibaca dan diketahui untuk
pendisposisian ke bidang yang dituju
oleh pimpinan di kolom “diteruskan
kepada sub” pada lembar disposisi,
selanjutnya setelah selesai
pendisposisian oleh pimpinan, surat
dikembalikan lagi ke bagian umum
untuk dicatat di buku disposisi oleh
bagian pengelolaan surat, kemudian
setelah dicatat di buku disposisi surat
dan lembar disposisi akan diberikan
kepada bidang yang dituju pada lembar
disposisi, dan bagian pengelolaan akan
meminta paraf ke bidang yang dituju
guna untuk bukti bahwa surat telah
diterima

Pengelolaan Prosedur Surat Keluar
Pembuatan Konsep Surat pembuatan
konsep surat ini supaya dalam
pengetikan tidak terjadi kesalahan
mulai dari no,tanggal alamat tujuan dan

isi surat ataupun perihal surat.




Persetujuan konsep Untuk mengetahui
konsep yang dibuat sudah disetujui dan
diperiksa oleh kepala sub bagian umum
dan kepegawaiam

Pengetikan surat Setelah konsep sudah
disetujui maka surat akan diketik oleh
bagian pengelolaan surat mulai dari no,
alamat, tanggal,perihal, dan alamat
surat dan tujuan surat

Pencatatan surat guna surat dicatat
pada buku agenda untuk mengetahui
jumlah surat yang keluar dan surat
keluar ini nantinya akan di simpan
sebagai arsip pada map odner
Penandatangan surat, setelah surat
selesai diketik dan dicatat pada buku
agenda surat keluar kemudian akan
diserahkan kepada pimpinan untuk
diberikan tanda tangan oleh pimpinan
Pemberian cap, setelah  surat
ditandatangani oleh pimpinan
kemudian diberikan cap untuk tanda
pengenal dari pengirim surat yang
namanya tertera atau tanda tanganya
tercantum di surat tersebut
Pemotokopian surat, surat difotokopi
guna sebagai arsip di bagian umum dan
kepegawaian yang akan disimpan di
map odner kemudian surat yang asli
dimasukkan ke dalam amplop surat
untuk pengiriman

Pengiriman surat, surat dikirimkan
melalui pos atau kurir.




No.

Pertanyaan

Jawaban Narasumber

Berapakah Jumlah Surat Masuk
dan Surat Keluar Selama Dari
Tahun 2021 Sampai Dengan
Tahun 2023 Yang Ada Pada
Bidang Sub Bagian Umum dan
Kepegawaian ?

Jadi Untuk Jumlah Surat Masuk Dan
Surat Keluar Pada Tahun 2021
Berjumlah Sebanyak 1356 Untuk Surat
Masuk, Kemudian Untuk Surat Keluar
Berjumlah sebanyak 1185, Selanjutnya
untuk di tahun 2022 Jumlah surat
masuk sebanyak 1632 dan untuk
jumlah surat keluar sebanyak 1570,
kemudian dari bulan Januari sampai
Bulan Mei untuk
berjumlah sebanyak 493 dan untuk
surat keluar berjumlah sebanyak 419

surat masuk

Berapa rata-rata surat yang
masuk dan keluar setiap dalam
jangka waktu satu bulan yang
ibu kelola di sub bagian umum

dan kepegawaian ini ?

Untuk jumlah surat yang masuk satu
hari itu saja bisa mencapai tiga puluh
surat masuk dan jumlah surat keluar
itu bisa mencapai dua puluh surat
yang keluar, jadi untuk kisaran jumlah
surat yang dikelola dalam jangka satu
bulan itu bisa mencapai sekitat satu
ribuan surat masuk dan surat keluar di

sub bagian umum dan kepegawaian ini




No.

Pertanyaan

Jawaban Narasumber

Apa Saja Kendala yang dihadapi
dalam prosedur pengelolaan surat
menyurat di Sub Bagian Umum

Dan Kepegawaian ?

Jadi kendala yang sering terjadi di
prosedur pengelolaan surat menyurat di
sub bagian umum dan kepegawaian
ialah untuk jumlah surat yang masuk
dan surat keluar memiliki jumlah yang
cukup banyak untuk dikelola surat nya
dan untuk karyawan yang mengelola
surat menyurat hanya terdapat satu
orang karyawan.

Kemudian untuk waktu proses surat
membutuhkan waktu yang cukup lama
baik untuk balasan surat, pendisposisian
surat dikarenakan birokrasi untuk
penandatanganan surat keluar dan
pendisposisian surat ke bidang lain
sering terlambat disebabkan pimpinan
kepala dinas tidak ada dikantor karena
dinas di luar kota.

Kemudian untuk penyimpanan arsip
surat di sub bagian umum dan
kepegawaian ini kurang optimal
dikarenakan surat terkadang hilang dan
untuk mencari surat yang sudah di arsip
dalam penemuan kembali cukup
membutuhkan waktu yang lama, hal ini
dikarenakan kurangnya map odner
dalam penyimpanan surat menyurat,
sehingga mengakibatkan surat yang
diarsip dalam map odner melebihi
kapasitas map odner yang
mengakibatkan banyak surat yang tidak
dapat disusun pada map odner.




No.

Pertanyaan

Jawaban Narasumber

Bagaimana Pendapat Ibu Jika
untuk Prosedur pengelolaan
surat menyurat di sub bagian
umum dan kepegawaian ini
menggunakan prosedur

sistem
elektronik dalam pengelolaan

surat menyurat?

pengelolaan  dengan

Ya lebih bagus, Ibu sangat setuju.
Karena harapannya dengan adanya
pengelolaan surat menyurat dengan
sistem elektronik ini akan sangat
membantu dalam proses kerja terhadap
staf karyawan pengelolaan surat
menyurat di sub bagian umum dan
dari untuk

mengelola surat masuk dan surat

kepegawaian  mulai

keluarnya yaitu dari pencatatan surat,
pendisposisian surat, penandatanganan
dan
pencarian kembali surat proses nya
akan lebih mudah dan lebih cepat
sehingga akan lebih optimal dalam
bekerja di kantor

surat, penyimpanan  surat

Apakah dalam proses kerja ibu
sudah dilengkapi sarana untuk
membantu menunjang dalam
pengelolaan surat menyurat di
sub dan

bagian umum

kepegawaian

Untuk sarana penunjang itu sudah ada
seperti sudah dilengkapi komputer dan
printer untuk membantu dalam proses
kerja dalam mengelola surat menyurat

di sub bagian umum dan kepegawaian
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DAFTAR PERTANYAAN WAWANCARA

Identitas Pewawancara

Nama . Erlangga Okta Yoga

Status : Mahasiswa

Instansi : Politeknik Negeri Sriwijaya Palembang

Jurusan/Program Studi  : Administrasi Bisnis/Administrasi Bisnis

Identitas Narasumber

Nama : Bapak Muhammad Renaldo.S.H.,M.H

Instansi : Dinas Perdagangan Provinsi Sumatera Selatan

Jabatan : Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian
No. Pertanyaan Jawaban Narasumber

1. | Apa saja kendala yang pernah | Untuk kendala yang pernah saya alami
dialami oleh bapak dalam | pada pengelolaaan surat di sub bagian
prosedur  pengelolaan  surat | umum dan kepegawaian itu seperti
menyurat di sub bagian umum | sering terjadinya kehilangan surat
dan kepegawaian ? dikarenakan untuk penyimpanan surat
kurang maksimal karena surat yang
disusun di dalam map odner melebihi
jumlah kapasitas map odner dan map
odner untuk yang tersedi memiliki
jumlah yang sedikit, kemudian untuk

pendisposisian surat dan

penandatangan  surat mempunyai
proses waktu yang cukup lama
dikarenakan untuk pimpinan sering
tidak berada di kantor dinas keluar
kota, selanjutnya kendala yang pernah
terjadi  dari  bagian  resepsionis




memberikan informasi kepada saya
jika ada surat masuk yang diterima oleh
bagian resepsionis kemudian akan
diberikan ke bagian pengelolaan surat
di sub umum dan kepegawaian , pihak
pengelolaan surat kurang bertanggung
jawab dikarenakan bagian pengelolaan
surat sering tidak ada diruangan
sehingga surat hanya di letakkan di atas
meja oleh bagian resepsionis dan
belum dilakukan tindak lanjut surat

tersebut.

Bagaimana Pendapat Bapak Jika
untuk  Prosedur pengelolaan
surat menyurat di sub bagian
umum dan kepegawaian ini
menggunakan prosedur
pengelolaan  dengan  sistem
elektronik dalam pengelolaan

surat menyurat?

Ya bagus, saya sangat setuju,
harapannya kedepan jika dengan
adanya sistem elektronik ini untuk
mengelola surat menyurat yang ada di
sub bagian umum dan kepegawaian
mulai dari surat masuk dan surat keluar
akan membantu proses kerja bagian
staf pengelolaan surat menyurat
sehingga bisa mengurangi kendala-
kendala yang dialami pada pengelolaan
surat menyurat di sub bagian umum

dan kepegawaian ini




Ada berapakah karyawan untuk
pengelolaan surat menyurat di
sub bagian umum dan

kepegawaian ini ?

Untuk staf karyawan pada pengelolaan
surat menyurat di sub bagian umum
dan kepegawaian ini hanya terdapat
satu orang karyawan untuk bertugas
mengelola surat menyurat meliputi

surat masuk dan surat keluar

Apakah pegawai yang ada saat
ini cukup jumlahnya untuk
menangani sejumlah surat
menyurat dalam pengeloaan
surat masuk dan surat

keluar?

sebetulnya tidak cukup, karena beban
pekerjaan sangat besar jika dihitung
surat masuk atau keluar di sub bagian
umum dan kepegawaian itu cukup
banyak jadi memberatkan pekerjaan
dan staf karyawan jelas kurang ketika
petugas tersebut tidak hadir karena ada
suatu halangan semisal sakit, jadi saya
kepala sub bagian umum dan
kepegawaian yang akan mengawasi
pengelolaan surat menyurat.
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PEMERINTAH PROVINSI SUMATERA SELATAN

SEKRETARIAT DAERAH
Jalan Kapten A. Rivai No. 3 Palembang. Provinsi Sumatera Selatan
ipon : (0711) 352388, 312421 Faximile : (0711) 357483 Kode Pos 30126
Leh : wwws prov.go.id

Palembang, 0t NOwem2022

Nomor : 005/38% IV.172022 Yih.
Sifat : 1. Kepata Dinas Perdagangan
Lampiran ;1 (satu) lembar 2. Kepala Dinas Pertanian, Tanaman Pangan
: UNDANGAN dan Prov.
3. Direktur Pemasaran PT. PUSRI
di-
Palembang
dengan pelaksanaan tugas dan fungsi Komisi Pengawasan Pupuk dan
dalam rangka ing dan Evaluasi Penyaluran

Sehubungan
Pestisida (KP3) Provinsi
Pupuk Barsubsidi, maka diharapkan kehadiran Saudara pada :

Harl /tanggal  : Rabu /2 November 2022

Waktu : 10.00 WIB s.d selesai

Tempat : Prov. Sumsel
Acara

: Persiopan Rapat Evaluasi Tahunan Komisi Pengawasan Pupuk dan
Pestisida

Mengingal pentingnya acara tersebut diharapkan kehadiran Bapak 1t wakiu.
Narahubung Biro ‘Saida Provins! Sumatera Selatan Isdarma, ST, MM (0812 7108
363), Siti Solohatun, SE, M.Si (081287376232).

Demikian disampaikan, atas perkenan dan kehadiran Saudara diucapkan terima
Kasih.
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