
1. Surat Permohonan Pengambilan Data 

 



2. Surat Izin Pengambilan Data 

 



3. Surat Balasan Permohonan Izin Pengambilan Data 

 



4. Lembar Kesepakatan Bimbingan Laporan Akhir Dosen Pembimbing I 

 



5. Lembar Bimbingan Laporan Akhir Dosen Pembimbing I 

 



 



6. Lembar Kesepakatan Bimbingan Laporan Akhir Dosen Pembimbing II 

 



7. Lembar Bimbingan Laporan Akhir Dosen Pembimbing II 

 



 



 



9. Lembar Rekomendasi Ujian Laporan Akhir 

 



10. Lembar Hasil Wawancara 

Hasil Wawancara Pada Karyawan TU SMP Negeri 52 Palembang 

 

Nama : Ibu Indah 

Jabatan : Pegawai Bagian Tata Usaha 

Topik : Kegiatan Kearsipan SMP Negeri 52 Palembang 

No PERTANYAAN JAWABAN 

1 

Bagaimana sistem 

kearsipan yang saat ini 

digunakan oleh SMP 

Negeri 52 Palembang? 

Untuk saat ini, kami masih menyimpan 

kearsipan menggunakan sistem kronologis, 

masih dilakukan secara manual dengan surat 

ditulis pada buku agenda kemudian diolah 

menggunakan lembar disposisi (untuk surat 

masuk) dan dikirim (surat keluar) lalu 

disimpan salinannya pada map odner.  

2 Berapakah surat yang 

setiap hari diterima atau 

dikeluarkan oleh SMP 

Negeri 52 Palembang? 

Kalau untuk surat menyurat sebenarnya 

terbilang tidak terlalu banyak, sekitar 5-10 

surat per harinya, dan biasa dikatakan 

termasuk surat umum yang sifatnya tidak 

rahasia. 

3 Berapa lama waktu yang 

digunakan untuk mencari 

arsip secara manual? 

Waktu yang diguanak untuk mencari asip 

secara manual biasanya sekitar 1 menit 

untuk mencari 1 dokumen berdasarkan nama 

4 Bagaimanakah proses 

penyimpanan secara 

manual ntuk kearsipan? 

Penyimpanan arsip secara manual 

menggunakan sistem kronologis yang 

dimana arsip disimpan berdasarkan tanggal 

diterimanya surat 

5 Apakah ada rencana 

mengarsipkan dokumen 

secara elektronik? 

Iya, kami mempunyai rencana untuk 

melakukan pengarsipan secara elektronik  

6 Adakah kendala dalam 

kegiatan surat keluar? jika 

ada, apa aja? 

Ada kendala dalam kegiatan kearsipan surat 

keluar tidak selalu memiliki Salinan surat 

atau Salinan surat hilang sehingga 

kebingungan jika surat asli hilang/rusak. 

7 Adakah kendala dalam 

kegiatan kearsipan surat 

masuk? jika ada, apa saja? 

Ada, beberapa kendala dalam kegiatan 

kearsipan surat masuk seperti: 

1. Menerima surat melalui WA sehingga 
harus di print dan terkadang tidak jelas 
Ketika di print 

Terdapat surat yang dipinjam tanpa 
konfirmasi sehingga sulit dalam melakukan 
penemuan kembali arsip. 

 



Hasil Wawancara Pada Karyawan TU SMP Negeri 52 Palembang 

 

Nama : Ibu Indah 

Jabatan : Pegawai Bagian Tata Usaha 

Topik : Sejarah SMP Negeri 52 Palembang 

No Pertanyaan Jawaban 

1. Sejarah SMP Negeri 

52 Palembang? 

SMP Negeri 52 Palembang berdiri sejak tahun 1998 

yang beralamat di Jl. Kelapa Gading, Talang Kelapa, 

Kec. Alang-Alang Lebar, Kota Palembang. Bagian 

belakang SMP Negeri 52 Palembang berbatasan dengan 

SMA Negeri 22, samping kiri berbatasan dengan anak 

sungai dan beberapa pemukiman penduduk, sisi kanan 

dan di bagian depan berbatasan dengan komplek 

perumahan penduduk, dengan memiliki akses jalan 

keluar dan masuk hanya dari gerbang utama sehingga 

memudahkan pemantauan arus keluar dan masuk. 

2. Visi dan Misi SMP 

Negeri 52 

Palembang? 

a. Visi  
“TANGGUH BERAKHLAQ DAN BERWAWASAN 
LINGKUNGAN” 

b. Misi  
1. Membekali pendidik dan peserta didik dengan 

berbagai pengetahuan dan keterampilan secara 

mandiri dan inovatif 

2. Meningkatkan penghayatan dan pengamalan butir-

butir Pancasila 

3. Menyelenggarakan pendidikan dan pembelajaran 

yang berpusat pada peserta dididk dengan 

menggunakan pendekatan pembelajaran yang 

efektif dan memanfaatkan tehnologi 

4. Menerapkan akhlaqul karimah dalam kehidupan 

sehari-hari 

5. Melaksanakan pembelajaran yang berorientasi pada 

pengelolaan lingkungan 

6. Membiasakan hidup bersih, tertib, dan disiplin 

7. Menanamkan sikap untuk mencegah kerusakan 

lingkungan  

8. Menanamkan budaya sekolah bersih, aman dan 

sehat 

 

3. Struktur Organisasi 

SMP Negeri 52 

Palembang ? 

SMP Negeri 52 Palembang menggunakan struktur 

organisasi berbentuk hierarki karena struktur ini 

umumnya mencakup kepala sekolah sebagai pemimpin 

tertinggi di bagian puncak, diikuti oleh wakil kepala 

sekolah, koordinator bidang, dan staf pengajar serta 

pegawai administrasi di tingkatan yang lebih rendah. 

 

 



 

11. Lembar Dokumentasi 

 

Uji Coba Aplikasi Microsoft Access dengan Staff Pegawai Tata Usaha 

SMP Negeri 52 Palembang 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



12. Lembar Revisi 

 



13. Lembar Tanda Persetujuan Revisi Laporan Akhir 

 


