
 
 

 
 

 

  



 
 

 

  



 
 

 



 
 

 

  



 
 

 

  



 
 

 

  



 
 

 

  



 
 

 

  



 
 

 

  



 
 

 

  



 
 

DAFTAR PERTANYAAN WAWANCARA 

 

Identitas Pewawancara 

Nama    : Nadia Syafira 

Status    : Mahasiswa 

Instansi   : Politeknk Negeri Sriwijaya Palembang 

Jurusan/Program Studi : Administrasi Bisnis/D3 Administrasi Bisnis 

 

Identitas Narasumber 

Nama    : Mohammad Aldino, S.Sos 

Status    : Kasubbag Tata Usaha 

Instansi   : Biro Humas dan Protokol Setda Provinsi Sumsel 

No Pertanyaan Jawaban Narasumber 

1. Dokumen apa saja yang biasa 

diarsipkan pada Biro Humas dan 

Protokol Setda Provinsi Sumsel? 

Surat masuk dan surat keluar seperti 

penjadwalan acara, audiensi, 

undangan rapat, permohonan izin dan 

lain-lain. 

2. Sistem penyimpanan arsip seperti 

apa yang diterapkan pada Biro 

Humas dan Protokol Setda 

Provinsi Sumsel? 

Sistem penyimpanan arsip yang 

diterapkan yaitu sistem kronologis dan 

sistem subjek dimana surat-surat 

tersebut disimpan berdasarkan waktu 

surat diterima atau dikirim dan 

disimpan oleh administrasi. 

3. Bagaimana prosedur penerimaan 

surat masuk pada Biro Humas dan 

Protokol Setda Provinsi Sumsel? 

Surat masuk pada Biro Humas dan 

Protokol Setda Provinsi Sumsel 

menggunakan buku agenda sebagai 

tempat pencatatan, lalu di tindak 

lanjuti sesuai arahan pimpinan 

kemudian disimpan dalam sebuah map 

ordner atau box. 



 
 

4. Bagaimana prosedur penanganan 

surat keluar pada Biro Humas dan 

Protokol Setda Provinsi Sumsel? 

Hal pertama yang dilakukan adalah 

membuat konsep surat yang 

dikerjakan oleh staf sesuai dengan isi 

surat lalu surat tersebut diperiksa dan 

diberi nomor berdasarkan pencatatan 

pada buku agenda surat keluar, setelah 

itu meminta tanda tangan pimpinan 

serta diberi cap.  Kemudian surat 

diarsipkan dan didistribusikan ke 

alamat yang dituju. 

5. Apakah terdapat kendala dalam 

penyimpanan arsip secara 

manual? 

Iya, surat masuk kadang tidak 

digandakan terlebih dahulu sebelum 

diteruskan pada bagian yang 

bersangkutan sehingga surat sering 

hilang dan sulit ditemukan dan juga 

kekurangan tempat penyimpanan yang 

membua surat-surat bertumpuk. 

6. Apa saja peralatan dan 

perlengkapan yang digunakan 

dalam penyimpanan arsip pada 

Biro Humas dan Protokol Setda 

Provinsi Sumsel? 

Kami hanya menggunakan buku 

agenda, map ordner dan lemari arsip. 

7. Apa saja peralatan yang 

digunakan untuk menunjang 

kearsipan yang tersedia di Biro 

Humas dan Protokol Setda 

Provinsi Sumsel? 

Komputer, scanner, dan printer. 

8. Apakah komputer yang ada pada 

Biro Humas dan Protokol Setda 

Provinsi Sumsel Windows baru? 

Komputer kami menggunakan 

Windows 10. 
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Desain Aplikasi 

 

1. Rancangan Tampilan Login 

 

 

2. Rancangan Tampilan Dashboard 

 

  



 
 

3. Rancangan Tampilan Surat Masuk 

 

 

4. Rancangan Tampilan Modal Tambah dan Edit Surat Masuk 

 

  



 
 

5. Rancangan Tampilan Show Surat Masuk 

 

 

6. Rancangan Tambahan Modal Disposisi Surat Masuk 

 

  



 
 

7. Rancangan Tampilan Surat Keluar  

 

 

8. Rancangan Tampilan Show Surat Keluar Admin 

 

 

9. Rancangan Tampilan Show Surat Keluar Kassubag 

 

  



 
 

10. Rancangan Tampilan Modal Tambah dan Edit Surat Keluar 

 

 

11. Rancangan Tampilan Modal Dikembalikan Surat Keluar Kassubag 

 


