
 

 

LAMPIRAN 

 

1. Surat Permohonan Pengambilan Data 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

2. Surat Pengantar Izin Pengambilan Data 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

3. Surat Balasan Izin Pengambilan Data dari Perusahaan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

4. Lembar Kunjungan Mahasiswa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

5. Lembar Kesepakatan Bimbingan Laporan Akhir Pembimbing I 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

6. Lembar Kesepakatan Bimbingan Laporan Akhir Pembimbing II 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

7. Lembar Bimbingan Laporan Akhir Pembimbing I 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

8. Lembar Bimbingan Laporan Akhir Pembimbing II 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

9. Lembar Rekomendasi Ujian Laporan Akhir 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

10. Hasil Wawancara Pengambilan Data 

 

1. Pelaksanaan Wawancara   

 Hari/Tanggal : Senin, 24 Maret 2025 

 Tempat : TK Negeri 1 Suak Tapeh 

2. Narasumber : Titin Kartini 

3.  Jabatan : Kepala Sekolah 

4. Pewawancara : Fhareghie Erizah Iftitah 

 

Daftar Pertanyaan Jawaban 

Bagaimana sistem pencatatan surat 

masuk dan keluar yang saat ini 

digunakan di sekolah? 

Saat ini pencatatan masih dilakukan 

secara manual menggunakan buku 

agenda. Surat masuk dan keluar dicatat 

di buku yang sama. 

Apakah surat-surat digital seperti 

yang diterima lewat WhatsApp 

juga dicatat? 

Tidak semuanya. Beberapa surat digital 

belum tercatat secara konsisten di buku 

agenda karena keterbatasan sumber 

daya. 

Apakah sekolah memiliki rencana 

untuk menggunakan sistem digital 

dalam pencatatan arsip? 

Kami tertarik, namun masih terkendala 

oleh fasilitas dan SDM yang terbatas 

dalam bidang teknologi. 

Apa kendala utama yang dihadapi 

dalam penataan arsip di sekolah? 

Kurangnya pemahaman staf dalam 

pengelolaan arsip, belum ada pedoman 

baku, serta keterbatasan perlengkapan 

arsip. 

Apakah pihak sekolah terbuka jika 

dilakukan penataan ulang sistem 

arsip? 

Tentu, kami sangat terbuka dan 

mendukung adanya perbaikan sistem 

arsip agar administrasi sekolah menjadi 

lebih tertib. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

1. Pelaksanaan Wawancara   

 Hari/Tanggal : Senin, 24 Maret 2025 

 Tempat : TK Negeri 1 Suak Tapeh 

2. Narasumber : Erma Yunita 

3.  Jabatan : Kepala Tata Usaha 

4. Pewawancara : Fhareghie Erizah Iftitah 

 

Daftar Pertanyaan Jawaban 

Bagaimana proses penyimpanan 

surat dilakukan selama ini? 

Surat disimpan menggunakan map 

plastik dan diletakkan di satu lemari 

arsip tanpa sistem klasifikasi tertentu. 

Apakah surat-surat diberi label 

atau identifikasi tertentu? 

Tidak, map belum dilabeli dan tidak 

ada pembatas seperti guide, jadi 

pencarian arsip memakan waktu cukup 

lama. 

Apakah ada kesulitan dalam 

menemukan kembali surat yang 

sudah disimpan? 

Ya, cukup sulit karena tidak ada 

pengelompokan berdasarkan tanggal, 

jenis, atau nomor surat. 

Apakah Anda sudah mengetahui 

sistem penyimpanan seperti 

kronologis? 

Pernah mendengar, tapi belum 

diterapkan. Kami masih mengandalkan 

kebiasaan lama dalam menyimpan 

surat. 

Apakah Anda bersedia mencoba 

sistem penyimpanan yang lebih 

terstruktur? 

Sangat bersedia, asalkan ada panduan 

yang jelas dan pelatihan agar prosesnya 

tidak membingungkan. 

Apakah saat ini ada pemisahan 

antara surat masuk dan surat keluar 

dalam penyimpanan? 

Tidak, semuanya masih dicampur 

dalam satu tempat dan dicatat dalam 

satu buku agenda. 

Apakah pencatatan surat dilakukan 

langsung saat surat diterima atau 

dikirim? 

Terkadang ditunda karena pekerjaan 

lain, sehingga ada surat yang belum 

langsung tercatat. 

Apakah Anda mengalami 

kesulitan dalam menyusun agenda 

surat karena tidak ada sistem 

tertentu? 

Ya, karena tidak ada pedoman, kadang 

kami bingung mau menyimpan di mana 

dan surat apa yang sudah atau belum 

dicatat. 

Apakah sudah ada sistem 

klasifikasi arsip yang digunakan 

misalnya menggunakan sistem 

penyimpanan abjad, subjek, atau 

kronologis? 

Belum ada, kami belum menerapkan 

sistem klasifikasi yang terstruktur 

seperti sistem abjad, subjek, atau 

kronologis. 

 

 

 

 



 
 

11. Lembar Revisi Laporan Akhir 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

12. Lembar Tanda Persetujuan Revisi Laporan Akhir 

 

 


