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LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 Surat Permohonan Observasi 
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Lampiran 2 Surat Keterangan Pelaksanaan Izin Observasi 
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Lampiran 3 Lembar Konsultasi Karya Ilmiah 
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Lampiran 4 Lembar Hasil Turn It In  
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Lampiran 5 Lembar Saran dan Perbaikan Karya Ilmiah 
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Lampiran 6 Dokumentasi Sistem Pengarsipan e-Office 

 

Tampilan Awal Sistem Pengarsipan e-Office 

 

Beranda Sistem Pengarsipan e-Office
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Lampiran 7 Lembar Persetujuan Dosen Pembimbing 
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Lampiran 8 Hasil Wawancara 

Berikut ini merupakan hasil wawancara dengan mba hana selaku Sekretaris 

Pimpinan pada Unit Pusat Pendidikan dan Pelatihan Kementerian Investasi/BKPM.  

*Keterangan 

P = Pertanyaan 

J = Jawaban 

P = Bagaimana Sistem Pengarsipan menggunakan aplikasi E-Office Pada unit 

pusdiklat? 

J = Sistem Pengarsipan di e-Office itu otomatis. Hanya saja memang agak detail di 

awal ketika penginputan surat untuk diajukan ke kepala PUSDIKLAT untuk 

ditandatangani secara digital by system. Karena untuk semua komponen surat 

diinput disana termasuk badan suratnya juga langsung diketik di sistem (di edit 

secara online), dan untuk lampiran suratnya hanya tinggal diupload saja di 

fitur/menu lampiran. Setelah surat selesai diinput, data-datanya beserta 

lampirannya maka bisa diajukan ke kepala PUSDIKLAT untuk ditandatangani. 

Setelah ditandatangani maka harus dinomori terlebih dahulu sebelum dikirim. Jika 

belum dinomori maka tidak bisa dikirim. Setelah selesai penomoran maka bisa 

langsung dikirim melalui sistem e-Office (ada menu kirim) dan nanti akan terkirim 

sesuai tujuan surat yg tertera (jika tujuannya internal Kementerian 

Investasi/BKPM). Tetapi jika tujuannya eksternal maka harus di download terlebih 

dahulu kemudian dikirim melalui email (tidak dalam sistem yg sama). Surat yang 

telah ditandatangani dan dinomorin tersebut otomatis langsung tersimpan dan 
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terdata di sistem. Jadi, jika sewaktu-waktu dibutuhkan maka bisa langsung dilihat 

atau di download dari sistem. Jadi tidak perlu pengarsipan secara hardcopy lagi. 

P = Apa saja kendala yang dihadapi dalam sistem Pengarsipan menggunakan 

aplikasi E-Office Pada Unit pusdiklat? 

J = Kendalanya, sistemnya cukup berat dan ada beberapa fitur jenis surat (selain 

surat dinas dan nota dinas) yg belum sempurna/belum bisa digunakan karena 

sistemnya masih tergolong baru. Tapi sampai saat ini sedang dalam pengembangan 

sehingga ke depannya semua fitur akan bisa digunakan. Kalau kelebihannya, 

sistemnya cukup user friendly, memang kaerna sistemnya berat dan pengeditannya 

secara online kadang agak lambat ketika mengedit isi surat dan menu-menu 

pengeditannya juga masih kurang lengkap sehingga kadang cukup menyulitkan.
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Lampiran 9 Lembar Persetujuan Sidang Karya Ilmiah 
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Lampiran 10 Lembar Pendaftaran Ujian Karya Ilmiah 

 

 

  

 


