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DAFTAR PERTANYAAN WAWANCARA 

 

Identitas Pewawancara 

Nama : Muhammad Rizki 

Status : Mahasiswa 

Instansi  : Politeknik Negeri Sriwijaya 

Jurusan/Program Studi  : Administrasi Bisnis / DIII Administrasi Bisnis 

Identitas Narasumber 

Nama : Edo Ghozalie Armando 

Perusahaan  :  Bank Sumsel Babel Cabang Utama Kapten A. Rivai  

Palembang 

 

No. Pertanyaan Jawaban Narasumber 

1. 
Apa Sistem Kearsipan yang 

Digunakan? 

Sistem yang digunakan yaitu menggunakan 

sistem subjek dan kronologis 

2. 

Bagaimana Tata cara 

penyimpanan arsipnya? 

Tata cara penyimpanannya yaitu dengan 

meletakkan arsip-arsip ke dalam map ordner 

yang sudah diberi subjek sesuai dengan 

kegiatannya dan tersusun berurutan 

berdasarkan kronologisnya 

3. 
Apa penyebab masih 

menggunakan arsip manual? 

Karena kurangnya pemahaman mengenai 

arsip elektronik 

4. 

Apa akibat dari penggunaan 

arsip manual? 

-Kurangnya keakuratan dalam data-data   

arsip 

-Pegawai mengalami kesulitan dalam 

pencarian data 

-Penumpukan barang pada ruangan tersebut 

-ada beberapa dokumen yang rusak bahkan 

hilang 

5. 

Berapa lama waktu yang 

dibutuhkan untuk 

menemukan arsip? 

Waktu yang dibutuhkan untuk menemukan 

arsip sekitar 2-5 menit 



 

 

6. 
Apa penyebab lamanya 

waktu penemuan arsip? 

Karena kurangnya perlengkapan untuk 

mempermudah dalam penemuan arsip 

7. 

Peralatan dan Perlengkapan 

apa saja yang digunakan? 

- Map Ordner 

- Lemari Arsip 

- Alat Tulis Kantor (ATK) 

8. 

Kejadian apa saja yang 

pernah dialami selama 

menggunakan arsip manual? 

Dokumen yang dibutuhkan sulit untuk 

ditemukan bahkan hilang dan juga kurangnya 

keakuratan data-data karena penulisannya 

masih tulis tangan 

 

 

 

 

  



 

 

LAMPIRAN 

 

Surat Permohonan Pengambilan Data 

 

  



 

 

Surat Izin Pengambilan Data 

 

  



 

 

Surat Balasan Perusahaan 

 

  



 

 

Lembar Kesepakatan Bimbingan Pembimbing I 

 

  



 

 

Lembar Kesepakatan Bimbingan Pembimbing II 

 

  



 

 

Lembar Bimbingan Laporan Akhir Pembimbing I 

 

  



 

 

 

  



 

 

Lembar Bimbingan Laporan Akhir Pembimbing II 

 

  



 

 

 

  



 

 

Lembar Kunjungan Mahasiswa 

 

  



 

 

Surat Rekomendasi Ujian Laporan Akhir 

 

  



 

 

Pencarian Kembali Surat 

 

  



 

 

Lembar Revisi Laporan Akhir 

  



 

 

Lembar Persetujuan Revisi Laporan Akhir 

 


