
LAMPIRAN 
 

Lampiran 1 Wawancara  

 Pedoman wawancara penelitian ini disusun berdasarkan indikator yang 

telah ditentukan pada fokus penelitian yang mengacu pada indikator kinerja 

pegawai oleh T.R Mitcheel. Adapun pertanyaan yang diajukan sebagai berikut: 

A. Daftar pertanyaan yang diajukan untuk Kepala Biro Kesejahteraan Rakyat 

Sekretariat Daerah Provinsi Sumatera Selatan dan Kepala Subbagian Biro 

Kesejahteraan Rakyat Sekretariat Daerah Provinsi Sumatera Selatan. 

1. Bagaimana ketelitian dan kecermatan pegawai dalam pengelolaan surat 

menyurat? 

2. Bagaimana ketelitian pegawai dalam proses pengarsipan surat masuk dan 

keluar? 

3. Apakah pegawai memiliki komitmen dan bersungguh-sungguh dalam 

menyelesaikan urusan surat menyurat? 

4. Bagaimana cara pegawai dalam meningkatkan hasil kerja dalam 

pengelolaan surat menyurat?  

5. Apakah pegawai sudah tepat waktu dalam pengelolaan surat masuk sesuai 

dengan ketentuan SOP? 

6. Bagaimana proses penyelesaian pengelolaan surat masuk sesuai dengan 

ketentuan SOP yang terkait golongan jenis surat masuk, meliputi; Surat 

Rahasia, Surat Penting, Surat Rutin dan Surat Pribadi? 

7. Apakah pegawai sudah tepat waktu dalam pengelolaan surat keluar sesuai 

dengan ketentuan SOP? 



8. Apakah ada inovasi/ide baru yang diberikan kepada pegawai terkait pada 

tugas pengelolaan surat menyurat? 

9. Bagaimana rasa tanggung jawab yang diberikan pegawai dalam pengelolaan 

surat menyurat?  

10. Bagaimana kemampuan pegawai dalam bekerjasama dengan atasan pada 

proses pengelolaan surat menyurat?   

11. Bagaimana kemampuan pegawai dalam bekerjasama dengan sesama 

pegawai pada proses pengelolaan surat menyurat? 

12. Bagaimana komunikasi pegawai dengan atasan pada proses pengelolaan 

surat menyurat? 

13. Bagaimana komunikasi pegawai dengan sesama pegawai pada proses 

pengelolaan surat menyurat? 

 

B. Daftar pertanyaan yang diajukan untuk pegawai di Bidang Tata Usaha, 

Bidang Agama, Bidang Kesehatan Masyarakat, Bidang Pendidikan, 

Kebudayaan, Pemuda dan Olahraga Biro Kesejahteraan Rakyat Sekretariat 

Daerah Provinsi Sumatera Selatan. 

1. Bagaimana cara bapak/ibu melaksnakan kegiatan jika terdapat surat masuk? 

2. Apakah terdapat beberapa kegiatan yang terkadang mengalami kekeliruan 

dalam pelaksanaannya? 

3. Bagaimana cara bapak/ibu melaksanakan proses pengarsipan surat 

masuk/keluar sesuai dengan subjek masing-masing surat? 

4. Bagaimana cara bapak/ibu dalam bersungguh-sungguh pada proses 

penyelesaian urusan surat menyurat? 



5. Bagaimana cara bapak/ibu dalam meningkatkan hasil kerja pada proses 

pengelolaan surat menyurat? 

6. Apakah bapak/ibusudah melaksanakan kegiatan pengelolaan surat masuk 

terkait dengan waktu yang telah di sesuaikan oleh ketentuan SOP? 

7. Bagaimana cara bapak/ibu pada proses penyelesaian pengelolaan surat 

masuk sesuai dengan ketentuan SOP yang terkait golongan jenis surat 

masuk, meliputi; Surat Rahasia, Surat Penting, Surat Rutin dan Surat 

Pribadi? 

8. Apakah bapak/ibu sudah melaksanakan kegiatan pengelolaan surat keluar 

terkait dengan waktu yang telah di sesuaikan oleh ketentuan SOP? 

9. Apakah ada inovasi/ide baru yang diberikan kepada bapak/ibu terkait pada 

tugas pengelolaan surat menyurat? 

10. Apakah bapak/ibu sering meyerahkan tugas terkait dengan pengelolaan surat 

kepada pegawai/orang lain? 

11. Bagaimana cara bapak/ibu bekerjasama dengan atasan terkait pada proses 

pengelolaan surat menyurat? 

12. Bagaimana cara bapak/ibu bekerjasama dengan sesama pegawai terkait pada 

proses pengelolaan surat menyurat? 

13. Bagaimana cara bapak/ibu berkomunikasi dengan atasan pada proses 

pengelolaan surat menyurat? 

14. Bagaimana cara bapak/ibu berkomunikasi dengan atasan pada proses 

pengelolaan surat menyurat? 

 

Daftar pertanyaan yang diajukan untuk pengirim surat ke Biro 

Kesejahteraan Rakyat Sekretariat Daerah Provinsi Sumatera Selatan. 



1. Bagaiana ketelitian pegawai biro kesra dalam menerima surat, membaca isi 

surat, mencatat surat, memberi nomor agenda sesuai dengan yang bapak 

nilai? 

2. Menurut bapak apakah mereka pegawai biro kesra ini sudah bersungguh-

sungguh dan bertanggung jawab dalam proses pengelolaan surat menyurat? 

3. Apakah pegawai sudah tepat waktu dalam penyelesaian surat masuk? 

Menyelesaikan proses pengelolaan surat masuk sesuai dengan ketentuan 

SOP 

 

  



Lampiran 2 Foto Kegiatan Wawancara dan Observasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Wawancara Bersama Kepala Biro Kesejahteraan Rakyat Sekretariat Daerah Provinso 

Sumatera Selatan (16 Maret 2023) 

Wawancara Bersama Pegawai di Bidang Tata Usaha Biro Kesejahteraan Rakyat 

Sekretariat Daerah Provinso Sumatera Selatan (20 Maret 2023) 

Wawancara Bersama Kepala Subbagian Biro Kesejahteraan Rakyat Sekretariat Daerah 

Provinso Sumatera Selatan (16 Maret 2023) 



  

Wawancara Bersama pengrim surat ke Biro Kesejahteraan Rakyat Sekretariat Daerah 

Provinso Sumatera Selatan (20 Maret 2023) 

 ARSIP SURAT MASUK DAN KELUAR 

MAP ARSIP SURAT MASUK DAN KELUAR 



Lampiran 3 Surat Tugas Bimbingan  



Lampiran  4 Kartu Bimbingan Usulan Penelitian 

  



Lampiran  5 Lembar Revisi Seminar Usulan Penelitian 

  



Lampiran 6 Kartu Bimbingan Skripsi 

  



Lampiran 7 Surat Izin Penelitian  



 


