
LAMPlRANI 

1. Surat-menyurat 

DAFfAR PEKERJAAN TATA USAHA 

FAKULTAS TEKNIK 

a. Menerima, mengagendakan dan mendisposisikan surat masuk 

b. Membuat surat dan mengagendakan surat keluar 

c. Mengarsip atau menyimpan surat masuk dan surat keluar 

d. Menyimpan data kepegawaian 

2. Keuangan 

a. Membawalmemegang kas kecil (uang tunai) 

b. Mengurus realisasi dana yang disetujui (sekaligus distribusi dana pada yang 

bersangkutan) 

c. Membuat pengajuan-pengajuan dana/honorarium/vakasi 

d. Mengurusan pertanggungjawaban dana-dana yang telah direalisasi 

e. Meng" entry" data laporan bulanan (gaji dosen) 

f Menyimpan data keuangan berupa "hard copy" 

3. Akademik 

a. Mengolahjadwal kuliah dari jurusan-jurusan untuk disajikan dalam bentuk daftar 

hadir kuliah (dosen dan mahasiswa) dan surat tugas mengajar. 

b. Membuat laporan atau daftar dosen mengajar ke universitas 

c. Mengolahjadwal ujian reguler: UTS atau VAS yang disajikan dalam bentuk berita 

acara 

d. Mengolahjadwal ujian SKRIPSI, KERJA PRAKTEK & PRARENCANA PABRIK 

yang disajikan dalam bentuk berita acara 

4. Kemabasiswaan 

a. Mengolah dan menyimpan data mahasiswa dan alumni 

b. Mengolah dan menyimpan data kelulusan mahasiswa 

c. Mengo\ah/menghimpun pendaftaran yudisium 



d. Mengolah/menghimpun pendaftaran ujian SKRIPSI, KERJA PRAKTEK dan 

PRARENCANA PABRIK 

e. Melayani mahasiswa melalui Laket 

5. Umum 

a. Mengatur dan menyimpan inventaris (peralatan dapur dan perlengkapan kuliah 

termasuk foto copy) 

b. Mengurus permintaan ruang dan kendaraan 

c. Menyediakan konsumsi rapat , ujian dll 

d. Mengurus penyediaan alat tulis kantor 

e. Mengurus penyediaan air minum 

f. Mengurus proses PAK (Pengajuan Angka Kredit) 



LAMPIRANII 

1. DESI 

PEMBAGIAN TUGAS PELAKSANA TATA USAHA 

FAKULTAS TEKNIK 

a. Menerima, mengagendakan dan mendisposisikan surat masuk 

b. Membuat surat dan mengagendakan surat keluar 

c. Mengarsip/menyimpan surat-surat masuklkeluar 

d. Menyimpan data kepegawaian 

e. Mengatur dan menyimpan inventaris (peralatan dapur) 

f. Menyediakan konsumsi rapat , ujian dll 

2. RUSMIADI 

a. Membawalmemegang kas kecil (uang tunai) 

b. Mengurus realisasi dana yang disetujui (sekaligus distribusi dana pada yang 

bersangkutan) 

c. Membuat pengajuan-pengajuan danalhonorariumlvakasi 

d. Mengurusan pertanggungjawaban dana-dana yang telah direalisasi 

e. Meng" entry" data laporan bulanan (gaji dosen) 

f Menyimpan data keuangan berupa "hard copy" 

3. BAMBANG 

a. Mengolahjadwal kuliah darijurusan-jurusan untuk disajikan dalam bentuk daftar 

hadir kuliah (dosen dan mahasiswa) dan surat tugas mengajar. 

b. Membuat laporan atau daftar dosen mengajar, ke universitas 

c. Mengolahjadwal ujian reguler: UTS atau UAS yang disajikan dalam bentuk berita 

acara 

d. Mengolahjadwal ujian SKRIPSI, KERJA PRAKTEK dan PRARENCANA 

PABRIK yang disajikan dalam bentuk berita acara 

e. Mengatur dan menyimpan inventaris (perlengkapan kuliah termasuk foto copy) 

f. Mengurus proses Pengajuan Angka Kredit dosen 



4. HANDOKO 

a. Mengolah dan menyimpan data mahasiswa dan alumni 

b. Mengolah dan menyimpan data kelulusan mahasiswa 

c. Mengolah atau menghimpun pendaftaran yudisium 

d. Mengolah atau menghimpun pendaftaran ujian SKRIPSI, KERJA PRAKTEK dan 

PRARENCANA PABRIK 

e. Mengurus pennintaan ruang dan kenclaraan 

f. Mengurus penyediaan alat tuJis kantor 

g. Mengurus penyediaan air minum 



LAMPIRANID 

BAGIAN SURAT 

MENYURAT 

, Menerima , 

mangagendakan dan 

mendisposisikan surat 

masuk 

, Membuat surat dan 

mengagendakan surat 

keluar 

• Mengarsip/menyimpan 

surat -surat 

masuklkeluar 

• Menyimpan data 

kepegawaian 

I Mengatur dan 

menyimpan inventaris 

(peralatan dapur) 

STRUKTUR ORGANISASI TATA USAHA 

FAKULTAS TEKNIK 

• 

• 

• 

• 

• 

KEPALA 

TATA 

USAHA 

RAGlAN 

KEUA."IGA."I 

Membawalmeme • 
gang kas kecil 

(uang tunai) 

Mengurus 

real isasi dana 

yang disetujui 

(sekaligus 

distribusi dana 

padayang • 
bersangkutan) 

Membuat 

pengaJuan-

pengajuan • 
dau1lI1u/vakasi 

Mengurusan 

perlanggungjawab 

an dana-dana 

yang telah • 
direalisasi 

Meng"entry" data 

laporan bulanan 

RAGlAN 

AKADEMIK 

Mengolah jadwal 

kuliah dari jurusan-

jurusan untuk 

disajikan daiam 

bentuk daftar hadir 

kuiiah (dosen dan 

mahasiswa) dan 

sural tugas mengajar . 

Membuat laporan I 

daftar dosen 

mengajar, ke 

universitas 

Mengolah jadwal 

ujian reguier : 

UTSIUAS yang 

disajikan dalam 

bentuk berita acara 

Mengolah jadwai 

ujian SKRlPSl, 

KERJA PRAKTEK 

RAGlAN 
I 

KEMAHASISW AA."I 

• Mengolah dan 

menyimpan data 

mahasiswa dan alumni 

• Mengolah dan 

menyimpan data 

kelulusan mahasiswa 

• Mengolah/menghimpun 

pendaftaran yudisium 

• Mengolah/mengbimpun 

pendaftaran ujian 

SKRlPSI, KERJA 

PRAKTEKdan 

PRARENCANA 

PABRIK 



Pambahan: 

, Menyediakan konsumsi 

rapat. ujian dll 

(gaji dosen) 

• Menyimpan data­

data keuangan 

berupa "hard 

copy" 

Tambahan: . .. 

dan 

PRARENCANA 

PABRIKyang 

disajikan dalam 

bentuk berita acara 

Tambahan: 

• Mengatur dan 

menyimpan irwentaris 

(per/engkapan kuliah 

lermasukjolo copy) 

• l'.fengurus proses 

Pengajuan Angka 

Kredit dasen 

• Membuat surat 

keterangan, ijin dan 

pengantar 

Tambahan : 

• Mengurus permintaan 

ruang dan kendaraan 

• Mengurus penyediaan alaI 

tulis kantor 

• Mengurus penyediaan air 

minum 



LAMPJRANIV 

RASIL REKAP WA WANCARA AW AL DENGAN STAFF TATA USAHA 

No. Pertanyaan Staff Jawaban 
Cukup nyaman tetapi banyak tumpukan file 

Kepa!a Tata 
yang berada di meja kerja dan belum 
dimasukkan ke dalam map ordner, sehingga 

Usaha bila dibutuhkan sewaktu-waktu agak susah 
untuk mencarinya 

Bagian Surat 
Cukup nyaman, tapi ruang kerja terasa sempit, 
sehingga bila ingin keluar masuk, badan harus 

Apakah anda merasa Menyurat dimiringkan dulu 
1 

nyaman dengan kondisi Tidal<, karena tidak rapi, oamun untuk 
ruang kerja anda Bagian membersihkan dan menatanya belum ada 

sekarang? Akademik waktu 
Bagian 

Kemahasiswaan CUkUD nvaman, hanva tidak raDi 
Bagian Intern 

Jurusan Tidak nyaman, karena sempit, dan tidak raDi 
Bagian 

Keuangan Cukup nyaman 
KepalaTata 

Usaha Tidak terlalu 

Bagian Surat 
Ya, karena jarak antara meja kerja dengan meja 
komputer yang berfungsi sekaligus sebagai 

Menyurat meja telepon sempit 

Bagian 
Tidak terlalu, karena mudah untuk keluar 
masuk, hanya saja space meja kerja terbatas, 

2 
Apakah ruang kerja anda Akademik karena ada tumpukan map, dan barana-barang 
sekarang terasa sempit? 

Bagian 
Kemahasiswaan Tidak karena dekat denaan Dintu audana 

Bagian Intern 
Ya, karena banyak barang-barang yang 
ditumpuk terus menerus, sehingga untuk ruang 

Jurusan 
gerak terbatas 

Bagian Secara keseluruhan tidak terlalul sempit, sudah 
Keuangan wajar, hanya penataan serta kerapiannya saja 

KepalaTata 
Usaha Mudah, karena sudah tahu temDatnva 

Bagian Surat 
Menvurat Mudah, karena sudah tahu temcatnva 

Bagian 
Cukup mudah untuk mencari file yang baru, 

Akademik 
karena file yang baru berada di meja kerja, 

Apakah anda mudah dalam sedanakan vana lama berada di Qudana. 
3 mencari file yang Bagian Tidak pernah berhubungan dengan arsip 

dibutuhkan? Kemahasiswaan dokumen 
8agian Intern Tidak pernah berhubungan dengan arsip 

Jurusan dokumen 
Cukup susah, karena letak arsip tidak beraturan 

Bagian dan tidak dikelompok-kelompokkan, juga 
Keuangan letaknya di bawah meja sehingga agak 

kesulitan 

4 Apakah terdapat alur keIja Kepala Tata 
yang tertulis? Usaha Tidak 

Bagian Surat 
Menyurat Tidak 

" 
-'" Tidak 



Akademik 
Bagian 

Kemahasiswaan Tidak 
Bagian Intern 

Jurusan Tidak 
Bagian 

Keuangan Tidak 
Kepala Tata 

Usaha Cukup Jelas 
Bagian Surat 

Menyurat Cukup Jelas 
Bagian 

5 
Apakah pembagian tugas Oob Akademik Cukup Jelas 

description) anda jelas? Bagian 
Kemahasiswaan Cukup Jelas 

Bagian Intern 
Jurusan Cukup Jelas 
Bagian 

Keuangan Cukup Jelas 
Kepala Tata 

Usaha Tidak terlalu 
Bagian Surat 

Menvurat Tidak terlalu 
Bagian 

6 
Apakah pekerjaan anda Akademik Tidak terlalu 

sering menumpuk? Bagian 
Kemahasiswaan Tidak 

Bagian Intem 
Jurusan Tidak terlalu 
Bagian Tldak 

Keuangan 

Kepala Tata 
Hanya Jika ada event tertentu saja seperti 

Usaha 
Industrial Challenge, selain itu jadwal lembur 
sesuai denQan iadwal piketnya 

Bagian Surat Hanya Jika ada event tertentu saja, selain itu 
Menyurat jadwal lembur sesuai dengan jadwal piketnya 

Apakah anda sering bekelja Bagian Hanya Jika ada event tertentu saja, selain itu 
7 Akademik iadwal lembur sesuai denaan iadwal piketnya lembur? 

Bagian Hanya Jika ada event tertentu saja, setain itu 
Kernahasiswaan /adWal lembUr sesuai dengan iadWal piketnya 

Bagian Intern Hanya Jika ada event tertentu saja, selain itu 
Jurusan iadwal lembur sesuai denaan iadwal piketnva 
Bagian Hanya Jika ada event tertentu saja (jika 

Keuangan rnembuat laporan bulanan) 



LAMPlRANV 

WA W ANCARA BASIL EV ALUASI RINGKAS 

--
No Penanyaan Staff Jawaban 

Kepala Tata 
Ya Usaha 

Bagian 
Ya Keuangan 

Apakah semua barang sudah diketahui 
Bagian 

Ya 
I Kemahasiswaan 

status kegunaannya? Bagian Intern 
Ya Jurusan 

Bagian Ya 
Akademik 

Bagian Surat Ya 
Menyurat 

Kepa!a Tata Tidak 
Usaha 
Bagian Tidak 

Keuangan 

Apakah masih ada bacang atau 
Bagian Tidak 

2 Kemahasiswaan 
inventaris yang berlebihan? Bagian Intern Tidak 

Jurusan 
Bagian 

Tidak 
Akademik 

Bagian Sural 
Tidak 

Menyurat 
Kepala Tata 

Sudah Usaha 
Bagian Sudah 

Keuangan 
Bagian Sudah 

3 
Apakah barang dan arsip yang tidak Kemahasiswaan 

digunakan sudah disingkirkan semua? Bagian Intern Sudah 
Jurusan 
Bagian 

Sudah 
Akademik 

Bagian Surat Sudah Menyurat 
Kepala Tata Senang, ruang ke~a jadi lebih 

Usaha Jebar 
Bagian Senang 

Keuan~an 

Bagian Senang, karena jadi tahu barang 

4 
8agaimana perasaan anda setelah Kemahasiswaan yang masih perlu dan tidak perlu 

melakukan implemenlasi Ringkas? Bagian Intern Senang 
Jurusan 
Bagian Senang, karena ruangan jadi lebih 

Akademik kosong 
Bagian Surat Senang Menyurat 



LAMPIRANVI 

WA W ANCARA BASIL EV ALUASI RAPI 

-- ~ -- -- -- -
No Pertanyaan Evaluasi Rapi Staff Jawaban 

Kepala Tata Va 
Usaha 
Bagian Va 

Keuangan 

1 
Apakah tanda penunjuk dan label arsip Bagian Va 

sudah jeias? Kemahasiswaan 
Bagian Intern Va 

Jurusan 
Bagian Ya 

Akademik 
Kepala Tata Va 

Usaha 
Bagian Va 

Keuangan 

2 
Apakah semua barang dan arsip sudah Bagian 

Va 
memliki tempat? Kemahasiswaan 

Bagian Intern Va 
Jurusan 
Bagian 

Ya 
Akademik 

KepalaTata Va 
Usaha 
Bagian 

Va Keuangan 

3 
Apakah semua letak barang dan arsip Bagian 

Va mudah diidentifikasi? Kemahasiswaan 
Bagian Intern 

Va Jurusan 
Bagian 

Ya 
Akademik 

Kepala Tata Senang karena lebih rapi dan 
Usaha teratur 
Bagian Senang karena lebih rapi dan 

Keuangan teratur 

4 
Bagaimana perasaan anda setelah Bagian Senang. karena lebih mudah 
me!akukan implementasi Rapi? Kemahasiswaan mencari pera!atan kantor 

Bagian Intern Senang. karena lebih mudah 
Jurusan mencari arsip 
Bagian Senang. karena lebih mudah 

Akademik mencan arslp 



LAMPIRAN VII 

WA W ANCARA BASIL EV ALUASI RESIK 

-- --
No Pertanyaan Evaluasi Resik Staff Jawaban 

Kepala Tata Ya 
Usaha 
Bagian Ya 

Keuangan 

1 
Apakah Ruang arsip lantai satu sudah bersih. bebas Bagian 

Ya 
debu, dan tidak bau? Kemahasiswaan 

Bagian Intern Ya 
Jurusan 
Bagian 

Ya 
Akademik 

Kepala Tata 
Ya 

Usaha 
Bagian 

Ya 
Keuangan 

2 
Apakah Ruang Kerja sudah bersih, bebas debu, dan Bagian 

Ya tidak bau? Kemahasiswaan 
Bagian Intern Ya 

Jurusan 
Bagian 

Ya 
Akademik 

Kepala Tata 
Ya 

Usaha 
Bagian 

Ya 
Keuangan 

3 
Apakah sarana kebersihan sudah lengkap? (tempat Bagian 

Ya sampah, sapu, cikrak, kemoceng) Kemahasiswaan 
Bagian Intern 

Ya 
Jurusan 
Bagian 

Ya 
Akademik 

Kepala Tata 
Ya 

Usaha 
Bagian 

Ya 
Keuanaan 

4 Apakah lampu penerangan kerja sudah memadai? 
Bagian 

Ya 
Kemahasiswaan 

Bagian Intern 
Ya 

Jurusan 
Bagian 

Ya 
Akademik 

Bagaimana perasaan anda setelah di lakukan Kepala Tata 
Senang, 

5 karena terlihat implementasi Resik Usaha 
bersih 

'" 
-~' , .", 



Keuangan karena ruang 
kerja jadi 

bersih 
Senang 

Bagian karenajadi Kemahasiswaan bersih 
Senang 

Bagian Intern 
karenajadi Jurusan 

bersih 
Senang, 

karena terlihat Bagian 
bersih dari Akadernik debudan 

kotoran 



LAMPIRAN VIII 

WA WANCARA BASIL EV ALUASI RA WAT 

No Pertanyaan Evaluasi Rawat Staff Jawaban 

Bu Nana Ya 

Pak 
Ya 

Rusmiadi 

I 
Apakah rambu-rarnbu kerja sudah cukup Pak Ya jelas? Handoko 

Pak Ya 
Bambana 
Bu Desi Ya 

Bu Nana Ya 

Pal< 
Ya Rusmiadi 

2 Apakah jadwal piket 5R sudah dibuat? Pak 
Ya Handoko 

Pak 
Ya Bambang 

Bu Desi Ya 



LAMPIRANIX 

WA W ANCARA ETELAB TMPLEMENTASISR 

NO PERTANYAAN Staff Jawaban 
"-epaJa Tata iebih baik dan lebih teratur dari 

,--ysaha _ '---
sebelumnya .-

Bagisn 
lebih baik dari sebelumnya 

Keuan 
Bagaimana kondisi - ------------

I Tata Usaha setelah 
Bagian 

lebih baik dari sebelumnya 
implementasi 5R? 

Akademik 
Bagian 

Kemahasiswaan 
Icbih baik daTi scbc1umnya 

Bagian Sural 
lebih baik dari sebelumnya 

Meoyural 

K.epaIa rata 
!elak arsip jadi !ebih leralur dan rapi, 

serta mang kerja jadi terasa lebih luas. 
saha 

Debu dan icotol'llJ) dapat. dibllangkan 

I Bagian 
letak arsip keuangan jadi lehih rapi , 

Kcuangan sehingga resiko arsip reneJip jadi lebih 
).:ceil 

:z. ! 
< i < < 

Dala.'ll hal apa 
Bagian waktu pelayanan terhadap mahasiswa 

~ Al.ademik menjadi lebih cepat, serta lebih rapi <- perbai kan lerl i hat? 
waktu pelayanan terhadap mahasiswa 

Bagian menjadi lebih cepat, serta label penunjuk 
Kcmahasiswann jelas. sehingga mahasiswa mengetahui 

jam opeI1lSionru Tata Usaha 

Bagian Sural 
letak arsip jadi lebih tcralur dan rapl, 

serta lebih mudah mencari arsip karena 
MCII)'unll 

label yang dipasangjelas 
J<epalo Tala Senang, karena staff juga jadi lebih 

Usaha disiplin dan rapi 

Bagian 
Senang, karena lebih mudah mencari 

arsip keuangan karena sudah ada tempat 
Bagaimana Perasaan 

Keuangan 
penyimpanan kbusus 

~ ! >-
" < j < 

~ 
~ = 

en ... < S 
;:J ~ ~ 
0. ;:J 
~ a ~ 
III 5 
0. • a 
~ L __ 

J anda setelalJ dilalrukan Bagian 
SeDang, karena jadi lebih teratur implementasi 5R di Akademik 

Tata Usaha? Bagian Scnang, karena jadi lebih teratur dan rapi 
~emahasiswa8!!.. 

S enang, karena iebih mudah dan cepat -
Bagian Sural 

Menyura\ 
dalam meneari arsip terutama arsip yang 

serin~ dibutuhkan 




