BAB 6
KESIMPULAN DAN SARAN

6.1 Kesimpulan

Prosedur administrasi yang ada di Jurusan Teknik Industri saat ini

berjumlah 61 prosedur. Prosedur tersebut meliputi prosedur yang dikerjakan

bersama-sama, Kepala Tata Usaha, Tata Usaha bagian Akademik, Tata Usaha

bagian Arsip dan Surat, Tata Usaha bagian Keuangan dan Tata Usaha

Laboratorium.

Prosedur yang diusulkan adalah :

Prosedur Honor Dosen Tetap

Prosedur Honor Dosen Luar Biasa

Honor Asisten Laboratorium

Honor Dosen Kelas Malam

Honor Lembur TAT dan TKT

Honor Kepala Lab

Honor Mengawas Ujian UTS dan UAS (Reguler dan Kelas Malam)
Honor Vakasi

Honor Seminar Proposal

Honor Penguji Sidang

Honor Ujian Susulan

Honor Kerja Praktek

Honor Ujian Khusus

Honor Mengawas Ujian UTS dan UAS Semester Pendek
Rekap Honor

Surat Masuk

Surat Keluar

Pengajuan Dana Operasional Laboratorium

Surat Keterangan (SK) Mengajar Dosen dan Asisten
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Pembuatan SK Dosen, Kepala Laboratorium, Koordinator TA, dll
Pembuatan Kartu Parkir dan Nomor Induk Kepegawaian (NIK)
Pengajuan Dana Konsumsi Asisten Laboratorium

Pengajuan Honor TA

Pengajuan Pembelian Inventaris Laboratorium

Prosedur Pertanggungjawaban Dana

Pengunduran Diri Mahasiswa

Izin Dosen

Pengajuan Dana Seminar / Lokakarya / Workshop
Pengunduran Diri Dosen

Pengajuan Kenaikan Golongan TAT dan Pengajuan Cuti Besar
Pertanggungjawaban Dana / Kas Kecil

Pembuatan Surat Keterangan Untuk Tugas Akhir

Pembuatan Surat Keterangan Untuk Kerja Praktek

Pembuatan Surat Keterangan

Ujian Susulan

Ujian Khusus

Perwalian Reguler

Perubahan Kartu Rencana Studi (PKRS)

Pengunduran Diri Mahasiswa

Beban kerja setiap bagian di Jurusan teknik industri cukup merata, namun

untuk Tata Usaha bagian Akademik dan Tata Usaha bagian Keuangan

diusulkan pendistribusian waktu pengerjaan.

6.2 Saran

Saran yang dapat diberikan bagi Tata Usaha Jurusan Teknik Industri adalah :

Penambahan seorang Bagian TKT sebagai operator mesin fotocopy.
Diadakan evaluasi pekerjaan Bagian Tata Usaha secara periodik agar

setiap permasalahan yang muncul dapat segera dicarikan jalan keluar.
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e Penerapan usulan prosedur agar pekerjaan Tata Usaha dapat lebih baik
dan efektif.
e Pemahaman dan Penggunaan Buku Petunjuk Pelaksanaan Prosedur

agar pelaksanaan pekerjaan dapat lebih baik dan terstruktur.

Saran untuk penelitian selanjutnya adalah :

e Untuk analisis PIECES pada prosedur yang berlaku di Jurusan Teknik
Industri saat ini dapat dilakukan penelitian lebih lanjut dengan
wawancara langsung kepada customer atau dengan menggunkan
Kuesioner.

¢ Untuk pembagian bobot kerja sebaiknya diteliti lebih lanjut.

e Untuk Prosedur Tata Usaha Laboratorium sebaiknya diteliti lebih

mendalam.
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