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ABSTRAK 

Kejelasan sistem dan prosedur dalam suatu organisasi merupakan suatu hal 
yang mutlak dipenuhi. Hal ini perlu diperhatikan agar tidak terjadi kekacauan 
pelaksanaan pekerjaan dalam organisasi tersebut. Proses operasional dari Jurusan 
Teknik Industri telah lama berlangsung. Namun sampai saat ini belum ada suatu 
standar pengerjaan prosedur baku dan tertulis yang berlaku. Akibatnya terjadi 
ketidakseragaman pengerjaan prosedur oleh para Staf Tata Usaha, serta 
spesialisasi pekerjaan antar Staf Tata Usaha. Ketiadaan prosedur baku dan tertulis 
ini tentunya akan mengurangi penilaian Jurusan Teknik Indutri dalam proses 
akreditasi. Oleh karena itu, penelitian ini diharapkan dapat menyusun sistem dan 
prosedur di Jurusan Teknik Industri yang baku dan tertulis.  

Penelitian ini mula-mula dilakukan dengan pengumpulan data sekunder 
yang ada, yaitu daftar prosedur yang ada di Jurusan Teknik Industri, diagram alir 
dari pelaksanaan prosedur di Jurusan Teknik Sipil, daftar pekerjaan Staf Tata 
Usaha Jurusan Teknik Industri, dan Tugas Akhir yang telah dibuat sebelumnya 
mengenai penyusunan job description dan perancangan perangkat penilaian 
kinerja dengan metode AHP, serta usulan pendokumentasian prosedur dan 
formulir dengan standar ISO 9001:2000. Data-data sekunder ini seluruhnya 
didapat dari Jurusan Teknik Industri. 

Setelah data-data tersebut terkumpul, dilakukan analisis data sekunder 
mengenai customer dari Tata Usaha Teknik Industri serta fungsi Tata Usaha 
Teknik Industri. Kemudian, dilakukan pengumpulan data primer, yaitu prosedur 
yang berlaku di Jurusan Teknik Industri dan input-output dari setiap prosedur 
yang berlaku di Jurusan Teknik Industri. Data-data ini diperoleh dengan 
melakukan wawancara terhadap seluruh Staf Tata Usaha Jurusan Teknik Industri. 
Berdasarkan data prosedur yang ada, dibuat usulan prosedur yang lebih baik. 
Setelah itu dilakukan analisis hasil usulan dengan prosedur yang telah ada 
sebelumnya dengan menggunakan metode analisis PIECES (Performance, 
Information, Economic, Control, Efficiency, Service). Dari analisis ini didapat 
gambaran kelebihan dan kekurangan usulan prosedur yang diajukan dibandingkan 
dengan prosedur awal yang telah diterapkan. 

Dari penelitian ini, dibuat usulan perbaikan untuk beberapa prosedur yang 
telah ada. Usulan dilakukan untuk Tata Usaha bagian Akademik, Tata Usaha 
bagian Arsip dan surat dan Tata Usaha bagian Keuangan. Pembuatan usulan ini 
dilakukan berdasarkan penambahan control, efisiensi pengerjaan prosedur dengan 
pengurangan jalur prosedur, penggantian pihak yang mengerjakan prosedur 
Pengunduran Diri Mahasiswa, usulan pengelompokkan fungsi jurusan, dan usulan 
perbaikan dokumen. Setelah itu dilakukan analisis mengenai prosedur yang ada di 
Tata Usaha dan dilakukan juga plot waktu kerja yang dilakukan setiap staf Tata 
Usaha untuk melihat penggunaan waktu kerja untuk melakukan setiap pekerjaan 
serta usulan perbaikannya. Usulan perbaikan plot waktu ini dilakukan dengan 
mendistribusikan waktu pekerjaan yang berlebihan ke plot waktu yang masih 
kosong, untuk menghindari jam lembur dan penumpukan pekerjaan.  
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