
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

LEMBAR KERJA PROSEDUR PROTOCOL WAWANCARA  

 

Nama pewawancara : Armina Siregar 

Nama responden  : Siti Rokayah, S.Kom. 

Jabatan   : Staff Tata Usaha 

Tempat  : Jl. Bilal Ujung, Pulo Brayan Darat 1, Kec.Medan Timur. 

Topik  : Perancangan Sistem Informasi Pembayaran Uang Sekolah SMP    

    Imelda Medan Berbasis Web 

 

Daftar Wawancara : 

No Pertanyaan Pewawancara Jawaban Responden 

1.  Bagaimana prosedur pembayaran 

uang sekolah secara manual di 

sekolah ini? 

Proses pembayaran manual dilakukan 

langsung di kantor administrasi sekolah. Siswa 

atau wali murid harus datang ke loket 

pembayaran, mengisi formulir pembayaran, 

dan menyerahkan uang tunai atau cek. Setelah 

itu, mereka akan menerima tanda terima resmi 

dari institusi sebagai bukti pembayaran. Kami 

sarankan datang pada jam kerja untuk 

memastikan transaksi berjalan lancar. 

2. Apakah ada syarat tertentu yang 

harus dipenuhi saat melakukan 

pembayaran manual? 

Untuk melakukan pembayaran manual, siswa 

atau wali murid perlu membawa kartu 

pembayaran siswa sebagai referensi 

pembayaran. Penting juga untuk memastikan 

jumlah uang yang dibawa sesuai dengan 

jumlah yang tertera pada tagihan. Setelah 

pembayaran dilakukan, kami memberikan 

bukti pembayaran resmi yang harus disimpan 

dengan baik. 

 



3. Bagaimana jika terjadi kesalahan 

dalam pembayaran manual, seperti 

jumlah yang tidak sesuai? 

Jika terjadi kesalahan dalam pembayaran, 

seperti jumlah yang kurang atau lebih, kami 

akan segera melakukan pengecekan dan 

memberikan solusi. Untuk pembayaran 

kurang, siswa diharapkan segera melunasi 

kekurangannya. Jika terjadi kelebihan, kami 

bisa memberikan pengembalian uang setelah 

verifikasi, atau siswa dapat memilih untuk 

menggunakannya sebagai deposit untuk 

pembayaran berikutnya. 

 

4. Apa yang harus dilakukan jika 

saya kehilangan bukti pembayaran 

manual? 

Jika bukti pembayaran manual hilang, segera 

laporkan ke kantor administrasi dengan 

memberikan detail pembayaran seperti 

tanggal, nominal, dan metode pembayaran 

yang digunakan. Kami akan membantu 

mencari catatan transaksi di sistem. Meskipun 

kami memiliki arsip pembayaran, sangat 

penting untuk menjaga bukti pembayaran 

sebagai dokumen pribadi yang penting. 

 

 

 

 

 

       Diketahui 

 

 

 

 

 

Siti Rokayah, S.Kom. 
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        UNIVERSITAS IMELDA MEDAN(UIM) 
                     Jln Bilal No. 52 Kelurahan Pulo Brayan Darat I Kecamatan Medan Timur  

                     Kode     Pos. 20239, Telepon (061) 6645670 Fax. (061) 6618457 
                                         E-mail. Univ.imeldamedan@gmail.com 

 

Nomor : 082.03/B/UIM/I/2024 

Lampiran : - 

Hal : Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan (PKL) 

 
Kepada Yth, 

Bapak/ Ibu Kepala Sekolah SMP Swasta 

Imelda Medan di - Tempat. 

 
Dengan hormat, 

Sehubungan dengan pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan (PKL) Program Studi D-III 

Manajemen Informatika untuk mahasiswa semester V T.A 2023/2024, oleh karena itu kami 

mengajukan permohonan kepada Bapak/Ibu Kepala Sekolah agar kiranya memberikan izin 

kepada mahasiswa/i kami untuk melaksanakan Praktek Kerja Lapangan di SMP Swasta 

Imelda Medan yang dilaksanakan pada tanggal 22 Januari - 22 Februari 2024. Atas nama : 

No. NIM NAMA MAHASISWA PRODI 

1 2157401008 LILI RAHMAYANI TAMBUNAN  

D-III Manajemen 
Informatika 

2 2157401009 MUHAMMAD AJANI AHYAR HUTABARAT 

3 2157401012 WIRDAN SAHDILLA 

4 2157401017 ARMINA SIREGAR 

 
Demikian surat permohonan ini kami sampaikan, atas perhatian dan kerjasama yang baik 

kami ucapkan terima kasih. 

 

Medan, 1Januari 2024 
Rektor, 

 

 

 

        Dr.,dr., Imelda Liana Ritonga, S.Kp.,M.Pd.,MN 

 

 

 

 
Cc : File 

mailto:Univ.imeldamedan@gmail.com


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


