KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN
RISET DAN TEKNOLOGI

POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA 03001

Jalan Srijaya Negara, Palembang 30139 Qsaity

Management

Telp. 0711-353414 Fax. 0711-355918

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

DAFTAR PERTANYAAN WAWANCARA

Identitas Pewawancara

Nama : Muhammad Rizki
Status : Mahasiswa
Instansi : Politeknik Negeri Sriwijaya

Jurusan/Program Studi

Identitas Narasumber

: Administrasi Bisnis / DI Administrasi Bisnis

Nama : Edo Ghozalie Armando
Perusahaan : Bank Sumsel Babel Cabang Utama Kapten A. Rivai
Palembang
No. Pertanyaan Jawaban Narasumber
1 Apa Sistem Kearsipan yang | Sistem yang digunakan yaitu menggunakan
" | Digunakan? sistem subjek dan kronologis
Bagaimana  Tata  cara | Tata cara penyimpanannya Yyaitu dengan
penyimpanan arsipnya? meletakkan arsip-arsip ke dalam map ordner
2. yang sudah diberi subjek sesuai dengan
kegiatannya dan  tersusun  berurutan
berdasarkan kronologisnya
3 Apa  penyebab  masih | Karena kurangnya pemahaman mengenai
" | menggunakan arsip manual? | arsip elektronik
Apa akibat dari penggunaan | -Kurangnya keakuratan dalam data-data
arsip manual? arsip
-Pegawai  mengalami  kesulitan  dalam
4. pencarian data
-Penumpukan barang pada ruangan tersebut
-ada beberapa dokumen yang rusak bahkan
hilang
Berapa lama waktu yang | Waktu yang dibutuhkan untuk menemukan
5. | dibutuhkan untuk | arsip sekitar 2-5 menit
menemukan arsip?




Apa penyebab lamanya
waktu penemuan arsip?

Karena kurangnya perlengkapan untuk

mempermudah dalam penemuan arsip

Peralatan dan Perlengkapan
apa saja yang digunakan?

- Map Ordner
- Lemari Arsip
- Alat Tulis Kantor (ATK)

Kejadian apa saja Yyang
pernah  dialami  selama
menggunakan arsip manual?

Dokumen vyang dibutuhkan sulit untuk
ditemukan bahkan hilang dan juga kurangnya
keakuratan data-data karena penulisannya
masih tulis tangan




LAMPIRAN

Surat Permohonan Pengambilan Data
28K 354

Hal : Izin Pengambilan Data Palembang, 27 Maret 2023

Yth. Wakil Direktur I
Politeknik Negeri Sriwijaya

Dengan hormat,

Berdasarkan kurikulum Jurusan Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Sriwijaya
bahwa Laporan Akhir merupakan mata kuliah yang wajib dilaksanakan pada akhir
semester V1. Sehubungan dengan ini, Saya yang bertanda tangan dibawah ini.

No. Nama NPM Kelas Program Studi

1. | Muhammad Rizki | 062030601603 6NN D3 Administrasi Bisnis

Mohon kepada Bapak agar dapat memberikan Surat Izin Pengambilan Data yang akan
diajukan kepada perusahaan/instansi yang akan diteliti. Adapun Surat Izin
Pengambilan Data tersebut ditujukan kepada:

Nama Perusahaan/Instansi : Bank Sumsel Babel Cabang Utama Kapten A. Rivai

Palembang

Ditujukan : Bank Sumsel Babel Cabang Utama Kapten A. Rivai
Palembang u.p Penyelia Unit Umum, Administrasi dan
Akuntansi

Alamat : J1. Kapten A. Rivai No. 21, Sungai Pangeran, Kec, Tlir

Timur I Kota Palembang, Sumatera Selatan 30129

Besar harapan Saya agar Bapak dapat menerima permohonan ini, atas perhatiannya,
Saya ucapkan terima kasih.

Mengetahui, Hormat Saya,

Ketua Jurusan Administrasi Bisnis M'ahasiswa
r. Heri Setiawan, S.E, MAB, CPMA Muhammad Rizki

NIP 197602222002121001 NPM 062030601603



Surat 1zin Pengambilan Data

'KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI

POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA
Jalan Srijaya Negara Bukit Besar — Palembang 30139
Telepon 0711-353414 Faximili 0711-355918
Laman : http://polsri.ac.id; Pos El : info@polsri.ac.id

Nomor : 2898/PL6.3.1/SP/2023 3 April 2023
Hal  : Izin Pengambilan Data

Yth. Penyelia Unit Umum, Administrasi dan Akuntansi
Bank Sumsel Babel Cabang Utama Kapten A. Rivai
Jalan Kapten A. Rivai No. 21 Sungai Pangeran
Kecamatan Ilir Timur I

Palcmbang

Dengan hormat,

Sesuai dengan kurikulum Jurusan Administrasi Bisnis pada Politeknik Neggri Sriwiia'ya, Laporan Akhir
merupakan mata kuliash wajib pada semester VI (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 | Muhammad Rizki 0620 3060 603 6NN Administrasi Bisnis

Atas perhatian dan bantuannya diucapkan terima kasih.

NI 19640301198903]003
Tembusan: S V4
1. Ketua Jurusan Administrasi Bisnis )
2. Yang bersangkutan

o



Surat Balasan Perusahaan

\\\\‘

BANK SUMSELBABEL

Mitra anda membangun daerah

QA

Palembang, 27 Juni 2023

Nomor : 837/KAP/2.4/B/2023 Kepada
Lampiran : - POLITEKNIK NEGERI
Perihal : Izin Pengambilan Data SRIWIJAYA
Jin. Srijaya Negara
Bukit Besar
di-
Palembang

Up. Wakil Direktur I

Bersama ini kami sampaikan bahwa menyetujui  permohonan
melaksanakan izin pengambilan data di Bank Sumsel Babel Cabang
Utama Kapten A. Rivai.

Adapun yang melaksanakan izin pengambilan data sebagai berikut :
No Nama NPM
1. | Muhammad Rizki 0620 3060 603

Selanjutnya kami sampaikan bahwa kepada peserta izin pengambilan
data untuk wajib selalu menerapkan protokol kesehatan, disiplin,
bersikap jujur, menjaga kerapian & kebersihan diri dan lingkungan serta
dapat selalu menjaga kerahasiaan Bank, baik selama izin pengambilan
data berlangsung maupun setelah izin pengambilan data berakhir. Untuk
pelaksanaan lebih lanjut dapat menghubungi Unit Umum dan Akuntansi
Bank Sumsel Babel Cabang Utama Kapten A. Rivai.

Demikian disampaikan atas perhatian dan kerjasamanya disampaikan
terima kasih.

PT. Bank Pembangunan Daerah Sumatera Selatan dan Bangka Belitung
Aabiann Vane A Diual + Il Kantan A.Rivai No.21 Palembang Telp.(0711) 350494 Fax.(0711) 378143-314154 www.banksumselbabel.com



Lembar Kesepakatan Bimbingan Pembimbing |

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

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN
RISET DAN TEKNOLOGI
@ POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA
Jalan Srij 30139
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 . Mukammad Bkt

NIM . 0620%060 \b0%

Jurusan . Admunis eaat Bunis

Program Studi 03 Admimepeat Buanis

Pihak Kedua

Nama . Qr. on Legtart Zamal Pdwo.5.E ., M-M

NIP : 197 70521200 60 A% o0l

Jurusan - Adwunis drae Brns

* Program Studi - 07, Rl Buate

Pada hari ini ... 2\......... tanggal ... 27 Mares 2°%%  telah sepakat untuk melakukan konsultasi
bimbingan Laporan Akhir.
Konsultasi bimbingan sekurang-kurangnya 1 (satu) kali dalam satu minggu. Pelaksanaan bimbingan
pada setiap hari ..... seun pukul ..04.99....., tempat di Politeknik Negeri Sriwijaya.

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

Palembang, L2 ete D

Pihak Pertama, Pihak Kedua,
NIM ..0b20 2060 160%............ NIP 1471770521200 60420\
Mengetahui,
Ketua Jurusan

. Heri 4 mqwm,4 E.,’W.M’;., cgme



Lembar Kesepakatan Bimbingan Pembimbing 11

No. Dok. : F-PBM-16 - Tol Bertaku : 13 Desember 2010
MENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAA
PO RISET DAN TEKNOLOGI »
3 LITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA
alan Srijaya Negara, Palembang 30139
; Telp. 0111:353414 Fax 0711-355018
P Www .acid E-mall : inf Isri ac id

KESEPAKATAN BIMBINGAN LAPORAN AKHIR (LA)

Wohal

Kami yang bertanda tangan di bawah ini,

Pihak Pertama

Nama . MubhaMmed Bk

NIM . 0b20 3060160 %

Jurusan . anwbﬂu,‘ By
Program Studi . 07, MmnapTaa Buon?
Pihak Kedua

Nama . Rwl, 6.E., M AV

NIP - 19bo 122 81 9300%20V 2
Jurusan : pdmacs et Bisnts
Program Studi 0% pdisbraa Broy

Pada hari ini .. 4% tanggal ...tk 2077 . telah sepakat untuk melakukan konsultasi

bimbingan Laporan Akhir.
Konsultasi bimbingan sekurang-kurangnya 1 (satu) kali dalam satu minggu. Pelaksanaan bimbingan
pada sefiap hari .. 3%M%. ... pukul . 14-29 ., tempat di Politeknik Negeri Sriwijaya.

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

Palembang, . ‘O . [(t‘wf 9023 5
Pihak Pertama, Pihak Kedua,

(oo st iota
NIM abw':v‘o'm)

Mengetahui,
Ketua Jurusan

“nc.-.kms..’rﬁ tawan, 5€ ., MEB., Cpma.
NIP .19776r 222202 21000 ...



Lembar Bimbingan Laporan Akhir Pembimbing |

No. Dok. : F-PBM-17 Tgl. Berlaku : 13 Desember 2010 No. Rev. : 00
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN b |
POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA @ V|
Jalan Srijaya Negara, Palembang 30139 | 2oz l_l_:_-_u_g |
Telp. 0711-353414 Fax, 0711-355918 , .
Website : www.polisriwijaya.ac.id_E-mall : info@polsri.ac.id e ——————
LEMBAR BIMBINGAN LAPORAN AKHIR

Nama
NPM
Jurusan/Program Studi
Judul’f.aporan Akhir

/

Pembimbing 1711 *

Tanda Tangan

No. Tanggal Uraian Bimbingan Pembimbing |
211/, vth% wan froppa al 3
: [ w2
v /1 Q@‘ b aan ?rot'o 4l ¥,
5 - p\l\/\fw |
Z
/4 Pecbak on Qo ol

| 3k Acc Rofotal , Fomyes b 1 Lomom

T o b

d ] /t,' (br ok ey bab 4 W
v/ Pt bb 1, lonpar bub 28 % W

8 3

29/5 Qecbakan bab 2 5% ! W
y




No. Dok_: F-PBM-17

Tgl. Bertaku : 13 Desember 2010

No Rev.: 00

Lembar : 2
No.|  Tanggal Uraian Bimbingan ‘ T;:mm‘?
5/, Aw bab 2 4% Lot bay 4,5 . .
6, r(‘;'\{ .”<f' )
e fecbakcan bab 444 /
3/1 (orbakan bab 444 J
ANANUAE
1311 lochakan bab 4 #6 X
" ; : (@,\MW)
2/ pee La I
AEZ AL

Palembang, .2.. A3witvs 202%

Ketua Jurusan/KPS,

v 4waw¢n .M A%y (PMmA
N|P la‘l‘o‘lznouuml




Lembar Bimbingan Laporan Akhir Pembimbing 11

No. Dok. : F-PBM-17

Tgl. Berlaku : 13 Desember 2010

g
z
2

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

<E (g

fio

i

LEMBAR BIMBINGAN LAPORAN AKHIR

Nama
NPM

Jurusan/Program Studi
Judul Laporan Akhir

Lembar :

Pembimbing 1/11 % : ..B 0L S EMA
Tanda Tangan
No.|  Tanggal Uralan Bimbingan . a0
lo Mareb 207% P"‘S‘Wa“ ropoeral //
1.
\Y
21 Marttr 2023 | (erbatkan Progosal ?
2,
A Moe( 207 |(ecbakan froosal %
3.
]
I2 Met 202% Pcrbaukan Qrofosal
4.
MMy 2023 | [lebaikan frotosal
5,
/
\
2 Jut 2023 | Perbakan Profosal Z
6.
16 Jun 2023 | Ace Qromosal ?
7.




No. Dok. : F-PBM-17 Tgl. Berlaku : 13 Desember 2010 No. Rev. : 00
Lembar : 2

Tanda Tangan
No. Tanggal Uraian Bimbingan Pambim:l% -

(Jut %2%  |Pecbakan bab 3 3

bt (b1 % fivatan Babr.

|A Juu 202% Yu’bﬂ“-“"‘ bab %

5 fee bi ¢ % 6«52

26 it 203 | Qocbakean bab 3 bab 444 Z
10.

96 2028 | pee bab B, Pecbatean bab 4 4 bab 5
1.

29 Ju 2033 | Qerbatkan bab 48 bab £
12

1 Pustus Jops | Ace LA

Palembang, Zﬂﬂw,w‘:?:ﬂ-’) .......

Ketua Jurusan/KPS,

-

e

Q/( Oc - Yot fetawan 4 M.AP_(,MH
NIP .\ 762222202\ H00(

yang
Ketua Jurusan/Ketua Program Studi harus jumiah pelak bimbingan sesuai yang dipersy dalam Ped
Laporan Akhir sebel d: i lembar bimbi ini. .




Lembar Kunjungan Mahasiswa

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

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN

RISET DAN TEKNOLOGI ?‘”E \
POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA 1| sosen | V
Jalan Srijaya Negara, Palembang 30139 = B

Telp. 0711-353414 Fax. 0711-355918 ——

LEMBAR KUNJUNGAN MAHASISWA

Jurusan/Program Studi
Mata Kuliah
Judul Laporan Akhir

Pembimbing I
Pembimbing 1T

: Muhammad Rizki

: 062030601603

: Administrasi Bisnis/D3 Administrasi Bisnis

: Elektronik Filling System

: Perancangan Sistem Penyimpanan Arsip Menggunakan Aplikasi

Microsoft Access pada Unit Umum, Administrasi dan Akuntansi
Bank Sumsel Babel Cabang Utama Kapten A. Rivai Palembang

: Dr. Sari Lestari Zainal Ridho, S.E., M.M
: Rini, S.E., MAB

Nama Perusahaan/Instansi: Bank Sumsel Babel Cabang Utama Kapten A. Rivai Palembang

Cap dan Tanda Tangan
No Tanggal Keterangan Bl;ijlsahaa:hristaugsi
- e T -
1. | 3 April 2023 xizzgt:n izin untuk melakukan ’é SUN J&é EL BAA E [__
] [~1 A RIVD
2. |23 Juni 2023 Pengambilan Surat Balasan AL
i
3. |26 Juni2023 Wawancara dan Pengambilan G i
T s )
Dea D REAEN,
4. |30 Juni 2023 Uji Coba Aplikasi ':J/, ‘,‘_;‘, s ,r-FL o ARFIL
Vot B d . .
. . /’é"i QJ l\}
5. |3 Juli2023 Evaluasi/Penyempurnaan Aplikasi ;dg’ SUMN
/

Pembimbing I,

Oy

Dr. Sari Lestari Zainal Ridho, S.E., M.M

NIP 197705212006042001

Mengetahui,
Ketua Jurusan

aDr. Heri Setiawan, S.E., M.AB., CPMA.
NIP 19760222202121001



Surat Rekomendasi Ujian Laporan Akhir

Jalan Srijaya Negara, Palembang 30139
Telp. 0711-353414 fax. 0711-355918
Website : www.polisriwijaya.ac.id E-mail : inf

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, —————
RISET, DAN TEKNOLOGI i G&

@ POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA
(A3,

REKOMENDASI UJIAN LAPORAN AKHIR (LA)

Pembimbing Laporan Akhir memberikan rekomendasi kepada,

Nama : Muhammad Rizki

NPM 1 062030601603

Jurusan/Program Studi :  Administrasi Bisnis/D3 Administrasi Bisnis

Judul Laporan Akhir :  Perancangan Sistem Penyimpanan Arsip

Menggunakan Aplikasi Microsoft Access pada Unit
Umum, Administrasi dan Akuntansi Bank Sumsel
Babel Cabang Utama Kapten A. Rivai Palembang

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

Palembang, 1 A3usbus 2023

Pembimbing I, Pembimbing II,
7
Dr. Sari Lestari Zainal Ridho, S.E., M.M R#i)\S.E., MAB

NIP 197705212006042001 96012281990032002



Pencarian Kembali Surat




Lembar Revisi Laporan Akhir

‘ o N 1
KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDA YAAN
RISET, DAN THKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI SRIWUAYA T
0 JURUSAN ADMINISTRASI BISNIS /|
v AR Jalan Srijayn Negara, Palembang 30139 -
Telp. 0711383414 e, 0711384918
. i 1 . ¥

REVISI LAPORAN AKHIR / SKRIPSI
TAHUN AKADEMIK 20227202)

TANGGAL ““8° —101 ) g

DOSEN PENGUII

NAMA PENGUJI TANDA TANGAN

OM&WM—S
L

6

Namamamasiswa . Ms G BES os M
:Q63030botb0l ;
msxnm grm:wamkwwwr"« Meren dvion Mkear

[utresolt Buces fada (s uwm, pdmecsicase dan giuntonss Boeke swpesel
Bubel Cobarm voomn fafise o fum Gattwgony T

PERBAIKAN :

| ler & LA ‘ q}x;&;

G Sishe b
- MM\/( Yh‘wf:;“:.,‘u Afus by 2023

Heri $eti SEM AB,
NIP 9760222200212lm1



Lembar Persetujuan Revisi Laporan Akhir

- KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAY AAN
RISET, DAN TEKNOLOGH :

X8 POLITHEKNIK NEGFRI SRIWIAYA
@ v JURUSAN ADMINISTRAS] BISNIS 7
- Jalan Stijayn Negara, Palembang 30139 ”
3 : Telp, 0711-353414 fax, 0711-35591%
Website: www. polisriwijnya uc,id P-mail : info@polsri.ac.id

TANDA PERSETUJUAN REVISI LAPORAN AKHIR / SKRIPSI
TAHUN AKADEMIK 2022/2023

TANGGAL bl M D0y

NAMA MAHASISWA : MubaMMad Qo) 0 gpiag 6N

NPM - 0620206060%................
.. JUDUL Neron cansgn Guoum Qevgmanon Avap menggunakan ofidas

L SRCTIV

Mutrosotl fecros Tade Unth vovet, oo dxgsy Jdan gkunbans, Bank Gumse)
Wobel obans Ubaa kaghen A PO Qumbaty e

DOSEN PENGUII :

NO NAMA PENGUJI TANDA TANGAN

WA | ERVER WDl

A B W IN—

Palembang, 2\ ASwsLuy 2023
Ketua Jurusan,

|

J

ri Setiawan, S.E_M.AB,CPMA
197602222002121001



