
121 

 

 

 

LAMPIRAN-LAMPIRAN 

 

Dokumentasi Wawancara 

Ketua Tim Kerja Pendaftaran dan Dokumen Haji Tahun 2024 
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Dokumentasi Tempat Pengelolaan Dokumen Haji 

Tahun 2024 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dokumentasi Kegiatan 

Distribusi Paspor dan Penempelan Nomor Regu di Tas Jemaah 

 

Kantor SISKOHAT 

Kanwil Kementerian Agama 

Provinsi Kalimantan Selatan 

Kantor SISKOHAT 

Asrama Haji Embarkasi 

Banjarmasin 
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Dokumentasi Kegiatan Pengelolaan Dokumen Jemaah Haji Tahun 2024 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Penyesuaian Data dan Pemasangan 

Visa Pada Paspor 

Penulisan Nomor Regu, Rombongan 
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Dokumentasi Dokumen Haji 
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Dokumentasi Mahasiswa PPL bersama Tim Pendaftaran dan Dokumen Haji 

Kantor Wilayah Kementerian Agama Provinsi Kalimantan Selatan  
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PANDUAN PEDOMAN WAWANCARA 

 

 

Pengelolaaan Dokumen Haji Pada Kantor Wilayah Kementerian Agama 

Provinsi Kalimantan Selatan Tahun 2024 

1. Analisis Fungsi Manajemen (POAC) 

Tahap Perencanaan (Planning) 

a. Perencanaan Awal:  

1) Bagaimana proses perencanaan awal dalam pengelolaan dokumen 

haji dilakukan? 

2) Dokumen apa saja yang menjadi fokus utama dalam perencanaan? 

b. Penentuan Tujuan:  

1) Apa tujuan utama dari pengelolaan dokumen haji? 

c. Alokasi Sumber Daya:  

1) Sumber daya apa saja yang dialokasikan untuk pengelolaan 

dokumen haji (misal: orang, anggaran, teknologi)? 

2) Apakah ada kendala dalam hal ketersediaan sumber daya? 

Tahap Pengorganisasian (Organizing) 

a. Struktur Organisasi:  

1) Bagaimana struktur organisasi yang bertanggung jawab atas 

pengelolaan dokumen haji? 

2) Siapa saja pihak-pihak yang terlibat dalam setiap tahap proses 

pengelolaan? 

3) Bagaimana pembagian tugas dan tanggung jawab di antara mereka? 
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b. Prosedur Kerja:  

1) Prosedur kerja seperti apa yang telah ditetapkan untuk pengelolaan 

dokumen haji? 

2) Bagaimana prosedur tersebut disosialisasikan kepada seluruh pihak 

yang terlibat? 

3) Apakah prosedur kerja tersebut sudah terdokumentasi dengan baik? 

c. Sistem Informasi:  

1) Sistem informasi apa yang digunakan untuk mendukung 

pengelolaan dokumen haji? 

2) Bagaimana efektifitas sistem informasi tersebut dalam membantu 

proses kerja? 

Tahap Pelaksanaan (Actuating) 

a. Pelaksanaan Kegiatan:  

1) Bagaimana pimpinan mengomunikasikan serta memberi motivasi 

kepada pihak terlibat dalam pengelolaan dokumen haji? 

2) Kendala apa yang sering ditemui dalam pelaksanaan kegiatan 

pengelolaan dokumen haji tersebut? 

3) Bagaimana cara mengatasi kendala-kendala tersebut? 

b. Koordinasi dan Kolaborasi:  

1) Bagaimana koordinasi dan kolaborasi dilakukan antara berbagai 

pihak yang terlibat dalam pengelolaan dokumen haji? 

2) Apakah terdapat mekanisme koordinasi yang efektif? 

c. Pemantauan:  



136 

 

 

 

1) Bagaimana proses pemantauan pelaksanaan kegiatan pengelolaan 

dokumen haji dilakukan? 

2) Indikator apa yang digunakan untuk mengukur kinerja? 

Tahap Pengawasan (Controlling) 

a. Evaluasi:  

1) Bagaimana proses evaluasi terhadap kinerja pengelolaan dokumen 

haji dilakukan? 

2) Indikator apa yang digunakan untuk mengevaluasi keberhasilan? 

b. Perbaikan:  

1) Tindakan perbaikan apa yang dilakukan jika ditemukan adanya 

penyimpangan atau ketidaksesuaian? 

2) Bagaimana mekanisme untuk memastikan bahwa perbaikan yang 

dilakukan efektif? 

c. Pelaporan:  

1) Laporan apa saja yang dihasilkan dari proses pengelolaan dokumen 

haji? 

2) Kepada siapa laporan tersebut disampaikan? 

 

2. Analisis Faktor Pendukung dan Penghambat 

Berdasarkan Tahap Planning 

a. Faktor Pendukung:  

1) Apakah proses perencanaan dilakukan secara sistematis dan 

melibatkan semua pihak terkait? 
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2) Apakah terdapat data yang akurat dan terkini untuk dijadikan dasar 

dalam perencanaan? 

3) Apakah tujuan yang ditetapkan dalam perencanaan jelas, spesifik, 

dan terukur? 

b. Faktor Penghambat:  

1) Apakah sering terjadi perubahan rencana yang mendadak? 

2) Apakah kurangnya koordinasi antar pihak menghambat proses 

perencanaan? 

3) Apakah terdapat kendala dalam memperoleh data yang dibutuhkan? 

Berdasarkan Tahap Organizing 

a. Faktor Pendukung:  

1) Apakah struktur organisasi yang menangani pengelolaan dokumen 

haji jelas dan efektif? 

2) Apakah tugas dan tanggung jawab setiap petugas sudah terdefinisi 

dengan baik? 

3) Apakah terdapat sistem informasi yang terintegrasi untuk 

mendukung proses kerja? 

c. Faktor Penghambat:  

1) Apakah terdapat tumpang tindih tugas dan tanggung jawab antar 

petugas? 

2) Apakah prosedur kerja yang ada kurang jelas atau tidak efektif? 

3) Apakah sistem informasi yang digunakan sering mengalami 

gangguan? 
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Berdasarkan Tahap Actuating 

a. Faktor Pendukung:  

1) Apakah petugas telah terlatih dengan baik untuk melaksanakan 

tugasnya? 

2) Apakah terdapat pengawasan yang memadai terhadap pelaksanaan 

tugas? 

3) Apakah terdapat mekanisme untuk memberikan umpan balik kepada 

petugas? 

b. Faktor Penghambat:  

1) Apakah kurangnya motivasi dan komitmen dari petugas 

menghambat kinerja? 

2) Apakah terdapat kendala dalam pelaksanaan prosedur kerja di 

lapangan? 

3) Apakah kurangnya koordinasi antar petugas menyebabkan 

terjadinya kesalahan? 

Berdasarkan Tahap Controlling 

a. Faktor Pendukung:  

1) Apakah terdapat sistem evaluasi yang efektif untuk mengukur 

kinerja? 

2) Apakah hasil evaluasi digunakan untuk melakukan perbaikan? 

b. Faktor Penghambat:  

1) Apakah kurangnya data yang akurat menghambat proses evaluasi? 

2) Apakah hasil evaluasi tidak ditindaklanjuti dengan baik. 
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