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BAB IV 

DESKRIPSI PEKERJAAN 

 

4.1 Metode Pelaksanaan 

Pelaksanaan Proyek Akhir berlangsung selama 3 (tiga) bulan pada 

Bagian Tata Usaha Badan Arsip dan Perpustakaan Kota Surabaya yang 

pelaksanaannya pada: 

Tanggal  : 10 Agustus 2015 - 10 November 2015 

Peserta  : Rizal Suhartono 

NIM  : 12.39015.0005 

Dalam pelaksanaan Proyek Akhir yang berlangsung dalam kurun waktu 

tiga bulan di Badan Arsip dan Perpustakaan Kota Surabaya, berikut ini adalah 

rincian kegiatan yang dilakukan selama Proyek Akhir pada Bagian Tata Usaha 

Badan Arsip dan Perpustakaan Kota Surabaya yang dapat dilihat pada Tabel 4.1. 

Tabel 4. 1 Daftar Kegiatan Selama Pelaksanaan Proyek Akhir 

No. Kegiatan/ Pekerjaan 

1. Menangani telepon 

2. Menjadi operator dan photography  

3. Memberikan isi pada lembar disposisi 

4. Melakukan pemberian nomor kode surat 

5. Melakukan pengarsipan manual dan elektronik 

6. Mengoperasikan mesin printer, fotocopy dan scanner 

7. Melakukan pencetakan hasil laporan keuangan dari berbelanja 

8. Melakukan pengecekan buku Taman Bacaan Masyarakat (TBM) 

4.2 Metode Penulisan 

Metode penulisan yang digunakan untuk menyelesaikan laporan Proyek 

Akhir pada Bagian Tata Usaha Badan Arsip dan Perpustakaan Kota Surabaya 

adalah: 
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a   Studi Observasi, yaitu dengan pengamatan dan mempelajari secara  

langsung pada Bagian Tata Usaha.  

b Wawancara, yaitu dengan mengadakan tanya jawab dengan pembimbing 

pada tempat pelaksanaan Proyek Akhir yaitu pada Bagian Tata Usaha. 

c Studi Literatur atau Perpustakaan, yaitu dengan mencari dan membaca 

literatur dan buku - buku yang mendukung penyelesaian laporan Proyek 

Akhir yang tersedia di perpustakaan.  

d Penyusunan Laporan, yaitu setelah melakukan kegiatan Proyek Akhir, 

langkah selanjutnya adalah menyusun laporan Proyek Akhir yang menjadi 

prasyarat dalam menyelesaikan masa studi.   

e Konsultasi (Bimbingan), yaitu dengan mengajukan laporan secara 

bertahap kepada dosen pembimbing atas hasil laporan Proyek Akhir yang 

telah dilaksanakan. 

4.3 Pengelolaan Informasi dengan e-Surat pada Bagian Tata Usaha Badan 

Arsip dan Perpustakaan Kota Surabaya 

E-Surat merupakan transformasi surat dalam bentuk digital yang 

diciptakan untuk merespon informasi yang masuk dan keluar. Adanya sistem e-

Surat memudahkan dan mempercepat waktu dalam merespon informasi yang 

masuk, sehingga seorang pejabat bisa memberikan respon dengan cepat. Yang 

tidak kalah penting adalah pengarsipan dokumen akan menjadi lebih tertata 

karena database tersimpan dalam sistem IT. Alasan dibuat sistem e-Surat adalah 

karena telah terjadi beberapa masalah, misalnya e-Surat dibuat berawal dari 

penemuan dokumen palsu, oleh karena itu penyusunan e-Surat juga ditujukan 

untuk menekan pemalsuan dokumen lainnya. 
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Adapun tujuan aplikasi ini yaitu untuk mempermudah kegiatan surat-

menyurat dalam pemerintahan di Badan Arsip dan Perpustakaan Kota Surabaya. 

Beberapa keunggulan aplikasi e-Surat: 

a. Penyampaian disposisi menjadi lebih cepat sehingga mempercepat 

penanganan permasalahan. 

b. Proses pencarian surat (searching) dilakukan lebih mudah, lebih cepat dan 

dapat dicetak pada saat dibutuhkan. 

c. Penghematan biaya kertas karena paperless, penghematan waktu. 

d. Terdapat fitur remainder batas waktu pelaksanaan disposisi. 

e. Dapat dikembangkan fitur lain sesuai kebutuhan. 

Dalam melakukan Pengelolaan Informasi dengan e-Surat pada Badan Arsip dan 

Perpustakaan Kota Surabaya mempunyai alur yang harus dilewati.  

4.3.1 Pengelolaan Surat Masuk 

Penanganan surat masuk harus sesuai dengan prosedur ketentuan yang 

sudah ditetapkan oleh Badan Arsip dan Perpustakaan Kota Surabaya. Surat 

tersebut harus jelas dengan alamat yang ditujukan kepada siapa. Jika tidak ada 

alamat jelas maka satpam ataupun bagian sekretaris akan menghubungi pihak 

pengirim surat. Surat masuk ditangani oleh bagian Tata Usaha Badan Arsip dan 

Perpustakaan. Adanya Document Flow ini dapat mempermudah dalam membaca 

penanganan pada Bagian Tata Usaha Badan Arsip dan Perpustakaan Kota 

Surabaya. 

Berikut ini salah satu pengelolaan surat masuk yang berada di Badan 

Arsip dan Perpustakaan Kota Surabaya dapat dilihat sebagai berikut Document 
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Flow dan penjelasan alur pengelolaan surat masuk. Gambar Document Flow 

pengelolaan surat masuk dapat dilihat pada Gambar 4.1. 

 

Gambar 4. 1 Document Flow Alur Pengelolaan Surat Masuk 

 

A. Melakukan Entri Surat Masuk 

Pada alur pengelolaan surat masuk mempunyai 2 jalur, yaitu secara 

manual dan elektronik. Proses surat masuk yang pertama adalah melalui 

elektronik. Penggunaan surat masuk secara elektronik pada instansi ini sering 

digunakan karena masih banyak instansi lain yang menggunakan mengirim surat 

lewat jalur internet dan tidak terlalu banyak juga orang lain menggunakan jalur 

surat masuk manual. Jadi, elektronik dari pihak instansi selalu menerapkan sistem 

tersebut. Sedangkan, jalur yang selalu dipergunakan pada Badan Arsip dan 

Perpustakaan Kota Surabaya adalah menerapkan jalur surat masuk elektronik dan 

manual. 

 Surat masuk yang berasal dari luar akan diterima oleh pihak penerima 

surat yaitu satpam untuk diantarkan ke Bagian Tata Usaha Badan Arsip dan 
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Perpustakaan Kota Surabaya. Bagian Tata Usaha langsung scan surat untuk 

menjadikan back-up lalu di entrikan di e-Surat melalui internet oleh pegawai yang 

memiliki hak wewenang. Ada beberapa langkah-langkah pengentrian data surat ke 

website e-Surat, meliputi: 

1. Login e-Surat SKPD 

Tahap pertama yaitu ketika menerima surat, hal yang harus dilakukan 

adalah melakukan back-up informasi surat melalui internet. Setiap harinya 

sekretariat harus membuka aplikasi website e-surat.surabaya.go.id dari Pemerintah 

Kota Surabaya karena terdapat email masuk yang harus di print dan surat masuk 

tersebut diberi disposisi serta harus disampaikan ke unit terkait. Mulanya 

sekretariat harus membuka username dan password, username dan password ini 

hanya bisa dibuka oleh sekretariat. Gambar login e-Surat SKPD dapat dilihat pada 

Gambar 4.2.  

 
 

Gambar 4. 2 Tampilan Login e-Surat SKPD 
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2. Menu Surat Masuk 

Tahap kedua yaitu setelah login ke website e-Surat SKPD. Lalu ada 

tampilan berupa menu, lalu pilih surat masuk. Gambar menu surat masuk dapat 

dilihat pada Gambar 4.3. 

 

Gambar 4. 3 Tampilan Menu Surat Masuk 

3. Pengisian Form 

Tahap ketiga yaitu setelah masuk pada menu surat masuk. Lalu ada 

tampilan berupa bentuk form/ tempat surat masuk yang diperintahkan untuk 

mengisi informasi surat kedalam e-Surat. Bertujuan memback-up informasi surat 

intansi untuk mengantisipasi jika fisik surat hilang, maka bisa dilihatkan kembali 

melalui website tersebut. Dan ada 2 tempat back-up yaitu melalui secara 

elektronik dan manual. Gambar pengisian form dapat dilihat pada Gambar 4.4. 
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Gambar 4. 4 Tampilan Pengisian Form 

 

Sifat Surat berdasarkan jenisnya, ada lima jenis yaitu: 

Berdasarkan Wujud Surat 

1. Surat Biasa 

Surat yang isinya tidak mengandung rahasia walaupun terbaca oleh orang 

lain, seperti surat undangan pernikahan atau khitanan, surat pertemuan para siswa 

untuk rekreasi dan sebagainya. 

 

Berdasarkan Keamanan Isinya 

2. Surat Rahasia 

Surat yang isinya harus dirahasiakan, tidak boleh dibaca oleh orang lain, 

karena bila jatuh ketangan orang yang tidak berhak, akan merugikan perusahaan 

atau instansi tersebut. 

 

 



46 

 

Berdasarkan Proses Penyelesaiannya 

3. Surat Penting 

Surat penting yang harus diberikan konfirmasi secepatnya dan segera 

dikirimkan supaya mendapat tanggapan. Gambar pengisian form dapat dilihat 

pada Gambar 4.5. 

 

 

 

4. Surat Amat Segera 

Surat yang harus dikirimkan dengan sangat segera atau kilat adalah surat 

yang harus ditangani secepat mungkin pada kesempatan yang pertama karena 

surat ini harus segera dikirimkan secepatnya karena penerima harus cepat 

menanggapi dan menyelesaikannya. 

Gambar 4. 5 Surat Penting 
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5. Surat Segera 

Surat yang secepatnya diselesaikan tetapi tidak perlu pada kesempatan 

yang pertama dan segera dikirimkan supaya mendapat tanggapan dan 

penyelesainya dari pihak penerima. Gambar pengisian form dapat dilihat pada 

Gambar 4.6. 

 

 

 

B. Melakukan Pendisposisian Surat 

Saat melakukan pendisposisian surat, pihak sekretariat akan memberikan 

lembaran disposisi yang telah dibuat setelah itu lalu ditujukan ke kepala bagian 

lalu mencatat pada lembar disposisi yang berisikan ditujukan kemana akan 

dilanjutkan untuk menerima surat ini pada setiap sub bidang, kemudian surat 

tersebut dikembalikan kepada sekretariat dan akan ditulis tanggal berapa surat 

Gambar 4. 6 Surat Segera 
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tersebut diterima, nomor pengendalian dan diteruskan kepada kepala sub bidang 

atau tidak serta menandatangani bukti surat masuk untuk organisasi atau 

perusahaan yang mengirim surat tersebut. 

Sekretariat akan memasukkan surat masuk pada website e-Surat SKPD 

hari itu juga, sehingga dapat diproses secara cepat penyampaian kepada unit-unit 

terkait perihal surat masuk tergantung kepada pimpinan cabang untuk 

disampaikan dan diteruskan ke unit mana surat masuk tersebut dan setelah alur 

tersebut selesai. Maka, berkas surat instansi akan diserahkan sesuai sub bidang 

yang dipilih. 

Pencatatan dan distribusi surat masuk, semua surat masuk pada bagian 

sekretariat akan diberikan disposisi surat, pencatatan disposisi surat ini merupakan 

alur wajib karena berguna untuk penyampaian surat kepada pimpinan dan unit-

unit terkait dan untuk di arsipkan agar jika dikemudian hari terdapat pencarian 

surat kembali maka surat dapat dengan mudah ditemukan. Surat masuk di Badan 

Arsip dan Perpustakaan terdiri dari surat masuk umum dan memo surat masuk 

dari kantor pusat, kantor cabang dan kantor wilayah.  

Surat masuk umum yaitu terdiri dari surat-surat dari perusahaan, organisasi, 

atau pun badan-badan lain yang ingin bekerja sama dengan Badan Arsip dan 

Perpustakaan atau pun kepentingan lain. Surat masuk dari kantor pusat merupakan 

memo intern dari kepentingan intern Badan Arsip dan Perpustakaan yang 

disampaikan kepada unit-unit terkait. Semua surat-surat tersebut harus diberikan 

disposisi dan disampaikan kepada pimpinan cabang untuk di paraf dan disampaikan 

dan diteruskan ke pimpinan bagian masing-masing unit. Gambar lembar disposisi 

dapat dilihat pada Gambar 4.7. 



49 

 

      
 

Gambar 4. 7 Lembar Disposisi 

 

C. Melakukan Penyimpanan Arsip 

Pada saat lembar disposisi tidak diberikan tujuan ke sub bidang. Maka, 

hal yang harus dilakukan adalah melakukan penyimpanan arsip. Yang lembar 

disposisi dan surat masuk dijadikan satu dan dilakukan pencatatan kedalam 

Microsoft Excel, setelah di entrikan kedalam Microsoft Excel sekretariat langsung 

menyampaikan disposisi surat masuk tersebut kepada pimpinan cabang, kemudian 

pimpinan cabang melakukan koreksi surat tersebut, lalu disposisi surat masuk 

tersebut kembali ke sekretariat untuk di fotocopy, setelah di fotocopy disposisi 

surat masuk tersebut di sampaikan dan diteruskan ke pimpinan bagian unit yang 

sudah ditentukan oleh pimpinan dan sekretariat juga menyimpan disposisi surat 

masuk tersebut untuk diarsipkan. Gambar Back-up data isi surat melalui Microsoft 

Excel dapat dilihat pada Gambar 4.8. 
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Gambar 4. 8 Back-up Data Isi Surat   

 

4.3.2 Pengelolaan Surat Keluar 

Melakukan surat keluar harus sesuai dengan prosedur ketentuan yang 

sudah ditetapkan oleh Badan Arsip dan Perpustakaan Kota Surabaya. Surat 

tersebut harus jelas dengan alamat yang ditujukan kepada siapa. Pembuatan surat 

keluar harus ditangani oleh bagian sekretaris Badan Arsip dan Perpustakaan, 

karena semua surat masuk dan keluar ditangani oleh sekretaris. Adanya Document 

Flow ini dapat mempermudah dalam membaca penanganan pada Bagian Tata 

Usaha Badan Arsip dan Perpustakaan Kota Surabaya. 

Berikut ini salah satu pengelolaan surat keluar yang berada di Badan 

Arsip dan Perpustakaan Kota Surabaya dapat dilihat sebagai berikut Document 

Flow dan penjelasan alur pengelolaan surat keluar. Gambar Document Flow 

pengelolaan surat keluar dapat dilihat pada Gambar 4.9. 
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Gambar 4. 9 Document Flow Alur Pengelolaan Surat Keluar 

 

A. Melakukan Pembuatan Konsep Surat 

Pertama, ka. sub bagian pada Badan Arsip dan Perpustakaan Kota 

Surabaya yaitu membuat konsep surat. Selanjutnya, konsep surat disampaikan 

kepada bagian pengetikan untuk diketik oleh staf sub bagian tata usaha. 

Selanjutnya, pengetikan surat keluar. Sebelum diketik, konsep surat yang 

telah dibuat diteliti terlebih dahulu. Namun pada sub bagian, apabila sebelumnya 

sudah ada surat sejenis yang diketik, maka seringkali pada file surat yang sudah 

ada tersebut hanya dilakukan pengeditan. Tujuannya agar waktu pembuatan surat 

lebih efektif.  

 

B. Melakukan Entri Kode Verifikasi 

Pada surat yang telah selesai diketik dan telah dikoreksi oleh ka. sub 

bagian. Selanjutnya, surat disampaikan kepada sekretaris untuk meminta 

persetujuan surat akan keluar. Kemudian disampaikan kepada kepala badan untuk 
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mengentrikan verifikasi kode surat/ tanda tangan untuk mendapat persetujuan. 

Apabila masih terdapat kesalahan, maka surat segera diperbaiki dan diajukan 

kembali kepada kepala badan. 

Surat dicatat dalam buku daftar pengendali kemudian diberi nomor dan 

tanggal. Nomor surat diperoleh dari buku daftar pengendali, pencatatan surat 

dalam buku daftar pengendali dilakukan oleh staf sub bagian Tata Usaha. Gambar 

daftar pengendali dapat dilihat pada Gambar 4.10. 

 

Gambar 4. 10 Daftar Pengendali 

 

Tahap untuk memberikan nomor surat yaitu harus memiliki konsep surat 

yang telah disetujui dan berisikan kesediaan kode klasifikasi, surat ditujukan ke 

bidang dan tahun. Lalu, diberikan pendisposisian, selanjutnya melakukan 

Ditujukan 

pada 

Nomor 

Halaman 

Ditujukan 

pada 

Nomor 

Urut 
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pencatatan pada buku daftar pengendali untuk mendapatkan nomor surat. Jika 

konsep surat ditujukan pada Bagian Informasi dan Layanan (BIL), maka 

dituliskan pada buku daftar pengendali diisi kode klasifikasi, surat diturunkan ke 

bidang (BIL), perihal pada lembar isi disposisi dan tahun. Diteruskan kedalam 

konsep surat dan diberikan nomor surat yang dilakukan dengan cara diisi nomor 

halaman terlebih dahulu dilanjutkan dengan nomor urut. Gambar pemberian 

nomor surat dapat dilihat pada Gambar 4.11. 

 

Gambar 4. 11 Pemberian Nomor Surat 

 

Selanjutnya, penggandaan surat, surat di copy sebanyak kebutuhan. 

Setelah di copy, semua surat diberi stempel instansi. Satu rangkap surat disimpan 

sebagai arsip. Kemudian surat dilipat dan dimasukkan ke dalam amplop. Pada 

masing-masing amplop dituliskan kemana surat tersebut ditujukan. 

 

C. Melakukan Pengiriman Surat 

Setelah tahap tersebut terselesaikan maka surat langsung akan 

disampaikan ke seluruh SKPD yang telah ditujukan. Penyampaian surat dilakukan 

oleh pegawai yang ditunjuk oleh ka. sub bagian tata usaha. Pada Badan Arsip dan 
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Perpustakaan Kota Surabaya melalui secara manual pengiriman. Selain itu, 

penerima surat harus membutuhkan parafnya pada buku tanda terima tersebut. 

Surat yang telah disampaikan dengan melampirkan tanda terima dari SKPD 

tersebut dilaporkan kepada ka. bagian umum selaku kepala badan. Gambar daftar 

pengendali dapat dilihat pada Gambar 4.12 sampai dengan Gambar 4.13. 

 

Gambar 4. 12 Tanda Terima Surat 

 

Gambar 4. 13 Pemberian Kop Surat 
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4.3.3 Menangani Telepon  
 

Telepon merupakan alat komunikasi untuk menyampaikan dan menerima 

informasi dengan cepat dan bersifat komunikasi tidak langsung, sebab antara 

komunikator dan komunikan tidak bertatap muka. Sehingga Kantor Badan Arsip 

dan Perpustakaan Kota Surabaya yang telepon dapat merasa disegani dan 

menimbulkan image baik bagi Badan Arsip dan Perpustakaan Kota Surabaya. 

Ketika telepon berdering sudah pasti si penelepon mempunyai maksud 

penting, maka hendaknya penerima telepon secepat mungkin menangani telepon 

masuk tersebut. Jangan sampai si penelepon merasa tidak nyaman karena 

menunggu lama atau bahkan memutuskan untuk menghentikan telepon tersebut.  

Penerima telepon harus dapat menunjukkan bahwa kantor tersebut 

merupakan perusahaan yang profesional dengan cara menangani telepon dengan 

sigap, dan profesional. 

Hal-hal yang harus diperhatikan ketika menerima telepon adalah sebagai 

berikut: 

1. Mengangkat telepon sesegera mungkin. Secara umum bila telepon sudah 

berdering sebanyak dua atau tiga kali hendaklah penerima telephon segera 

mengangkat dan menjawab telepon tersebut. Jangan biarkan si penelepon 

menunggu terlalu lama. 

2. Mengangkat gagang telepon dengan menggunakan tangan kiri dan tangan 

kanan memegang alat tulis serta kertas Lembar Pesan Telepon (LPT), namun 

bila pegawai menulis dengan tangan kiri, maka hal kebalikannya yang 

berlaku. 



 

 

3. Menyampaikan salam pembuka seperti “selamat pagi Badan Arsip dan 

Perpustakaan, ada yang bisa saya bantu?” Dan juga tidak lupa menyapa si 

penelepon dengan sebutan Bapak atau Ibu. 

4. Menyebutkan identitas diri, kantor atau perusahaan. 

5. Gunakan bahasa yang resmi, komuninakif (jelas, singkat, dapat dipahami dan 

tepat). 

6. Bersikap sopan, ramah, santun dan akrab. 

7. Mencatat hal-hal penting dalam Lembar Pesan Telepon (LPT). 

8. Bila penelepon kurang jelas, jangan sampai menyebutkan kata apa, hah, heh. 

Sebaiknya mohon kepada penelepon agar mengulangi kembali maksudnya. 

9. Jika penelepon belum memberitahukan identitasnya, mintalah agar penelepon 

menyebutkan identitasnya dengan jelas dan nomor telepon yang dapat 

dihubungi. 

10. Menerima telepon dengan semangat meskipun pekerjaan sedang menumpuk. 

11. Jika si penelepon terdengar tidak ramah, atau bermaksud mengadu, tanganilah 

dengan cara profesional. Tetap tenang, kendalikan diri, berbicara sabar, 

bijaksana dan jelas. 

12. Dengarkan dengan seksama apa yang diinginkan penelepon. 

13. Jawab setiap pertanyaan dengan jelas, singkat dan tepat. 

 

Berdasarkan hal diatas tadi dapat kita ringkas tugas seorang penerima 

telepon secara efektif bila memenuhi unsur berikut ini. 

1. Caring, memperhatikan, mendengarkan dan mencatat masalah konsumen 

atau penelepon. 



 

 

2. Commited, perasaan terikat dengan organisasi, tidak melemparkan masalah 

yang patut diemban kepada orang lain. 

3. Confident, penuh keyakinan dalam mengatasi masalah. 

4. Considerate, bersahabat, empati, dan mengerti emosi penelepon. 

5. Controlled, dapat menahan diri agar tidak terpancing emosi ketika berbicara 

dengan penelepon. 

6. Creative, bertindak dengan cara yang bijak dalalm menerima telepon. 

7. Contagious, bersikap gembira, antusias, tenang bila berbicara pada 

penelepon. 

Ketika melakukan percakapan via telepon, usahakan berbicara dengan 

suara yang baik, phonogenic. Phonogenic sendiri berarti suara yang baik dalam 

melakukan dialog melalui telepon. Suara yang dimaksud dapat memberikan kesan 

santun, bersahabat, ramah, dan penuh perhatian. 

Berbicara melalui telepon harus terdengar menyenangkan dengan kriteria 

sebagai berikut: 

1. Berbicara dengan kecepatan normal. 

2. Berbicara seakan-akan berada dihadapan penelepon. 

3. Berbicara dengan nada suara yang tidak tinggi. 

4. Berbicara dengan rasa santun, ramah, dan rasa ingin membantu penelepon. 

 

Telepon ini dapat menerima telepon dari luar perusahaan maupun dalam 

perusahaan, telepon ini juga dapat menelepon keluar perusahaan dengan cara 

menekan angka 9 terlebih dahulu lalu tekan nomor yang dituju. Sedangkan untuk 

menyambungkan ke telepon yang lain hanya tinggal menekan flash terlebih 



 

 

dahulu baru tekan nomor yang dituju. Berikut telepon meja yang ada di bagian 

Tata Usaha dapat dilihat pada Gambar 4.14. 

 

 

 

Fungsi Extention Pabx berguna untuk komunikasi antar ruangan ke 

ruangan ataupun digunakan untuk penyampaian informasi dari satu pihak ke pihak 

lainnya dari jarak jauh, baik di dalam lingkungan sendiri maupun ke luar institusi. 

Berikut Daftar Extention Pabx pada Badan Arsip dan Perpustakaan dapat dilihat 

pada Gambar 4.15. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4. 14 Telepon Meja 

Gambar 4. 15 Daftar Extention Pabx  



 

 

4.3.4 Mengoperasikan Mesin Printer 

Peranan kesekretariatan di Bagian Tata Usaha harus mampu 

mengoperasikan printer. Printer merupakan alat seperti fotocopy untuk 

menggandakan kertas, hanya perbedaan dari hasilnya bisa timbul berwarna. 

Sehingga dikhususkan/ diwajibkan oleh para pengguna dalam mengoperasikan 

printer dengan sebaik-baiknya. Berikut mesin printer dapat dilihat pada Gambar 

4.16. 

 

Gambar 4. 16 Mesin Printer 

 

4.3.5 Mengoperasikan Mesin Fotocopy  

Tentunya peranan sekretaris di bagian Tata Usaha pada Badan Arsip dan 

Perpustakaan Kota Surabaya juga dituntut untuk dapat mengoperasikan mesin 

fotocopy. Setiap perusahaan disarankan memiliki mesin ini karena mesin fotocopy 

sangat dibutuhkan ketika diperintahkan untuk menggandakan fisik surat yang 

begitu banyak. 



 

 

Mesin printer sekarang lebih canggih dan bisa merubah warna sesuka 

hati dan cetak bisa diperbanyak. Sedangkan, fotocopy ini hampir sama seperti 

printer, yang membedakan adalah fotocopy ketika cetak, hasil warna masih 

menggunakan warna hitam putih. Berikut mesin fotocopy dapat dilihat pada 

Gambar 4.17. 

 

 
 
 

4.3.6 Mengoperasikan Mesin Scanner 

Tentunya peranan sekretaris di bagian Tata Usaha pada Badan Arsip dan 

Perpustakaan Kota Surabaya juga dituntut untuk dapat mengoperasikan mesin 

scanner. Setiap perusahaan disarankan memiliki mesin ini karena mesin scanner 

sangat dibutuhkan ketika ingin mengirim surat harus disertai dengan berupa 

lampiran. 

Mesin scanner inilah yang mampu memindai suatu bentuk maupun sifat 

benda, seperti dokumen, foto, gelombang, suhu, digunakan untuk mengambil citra 

Gambar 4. 17 Mesin Fotocopy 



 

 

cetakan (gambar, foto, tulisan) untuk diolah atau ditampilkan melalui komputer. 

Hasil pemindaian itu pada umumnya akan ditransformasikan komputer sebagai 

digital data yang telah diambil dengan scanner itu, bisa dimasukkan secara 

langsung ke semua aplikasi komputer yang mengenali teks ASCII. Berikut mesin 

scanner dapat dilihat pada Gambar 4.18. 

 

Gambar 4. 18 Mesin Scanner 

 

4.3.7 Melakukan sebagai Operator dan Photography 

Tugas menjadi seorang operator adalah hal yang wajar jika kita memang 

dibutuhkan oleh seorang pimpinan untuk menampilkan hasil presentasi yang telah 

dibuat. Tidak hanya tugas menjadi seorang operator tetapi disela waktu tersebut 

juga dijadikan sebagai seorang photography. Photography itu adalah melukis/ 

menggambar dengan menggunakan cahaya. Dunia photography merupakan dunia 

yang sangat dekat dengan kehidupan manusia, oleh karena itu dengan adanya 

photography di harapkan dapat menjadikan sesuatu kehidupan yang berbeda, 

karena photography itu merupakan hal yang penting yang perlu di pelajari 



 

 

sekaligus di amalkan. Berikut foto kunjungan pada Badan Arsip dan Perpustakaan 

Kota Surabaya dapat dilihat pada Gambar 4.19 sampai dengan Gambar 4.24. 

 

Gambar 4. 19 Operator 

 

 

Gambar 4. 20 Kunjungan Ke Badan Arsip dan Perpustakaan Kota Surabaya 



 

 

 

Gambar 4. 21 Kunjungan Ke Badan Arsip dan Perpustakaan Kota Surabaya 

 

 

Gambar 4. 22 Kunjungan Ke Badan Arsip dan Perpustakaan Kota Surabaya 



 

 

 

Gambar 4. 23 Photography 

 

 

Gambar 4. 24 Kunjungan Ke Badan Arsip dan Perpustakaan Kota Surabaya


