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Lampiran Pedoman Wawancara  

 

PEDOMAN WAWANCARA 

Alih Media Arsip Dinamis Pada Unit Kearsipan Kantor Kota Administrasi Jakarta Selatan 

1. Kepada Ibu Saryati S. Sos selaku kepala Subbagian Tata Usaha Sekretariat Kota 

Administrasi Jakarta Selatan. 

  

 

 

 

No Pertanyaan 

1 Apakah Unit Kearsipan Sekretariat Kota Kota Administrasi Jakarta Selatan sudah 

pernah melakukan alih media arsip? 

2 Menurut ibu, bagaimana rencana ke depan mengenai kegiatan alih media di 

Sekretariat Kota Kota Administrasi Jakarta Selatan? 

3 Menurut ibu, apakah sumber daya manusia arsiparsi dalam alih media sudah 

memadai atau cukup signifikan dalam hal arsiparis di dalam kota administrasi 

Jakarta Selatan?  

4 Apakah sudah pernah melakukan diklat dalam hal arsiparis di kota administrasi 

jakarata selatan? 

5 Menurut Ibu, apakah ada keunggulan dan kelebihan arsip dengan menggunakan 

teknologi? 

Nama    : Yusuf Nur Muhammad 

NPM    : 183112351550072 

Prodi    : Administrasi Publik 

Dosen Pembimbing  : Dr. Rusman Ghazali, M. Si, Ph. D 



 

 

 

 

2. Kepada Bapak Suparmo selaku pengelola arsip pada Bagian Umum dan 

Protokol Sekretariat Kota Administrasi Jakarta Selatan. 

 

No Pertanyaan 

1 Apakah di Unit Kearsipan sudah pernah melakukan kegiatan alih media?  

2 Apakah ada kendala yang dihadapi dalam melaksanakan alih media arsip? 

3 Menurut bapak apakah sarana dan prasana di unit kearsipan sudah memadai? 

Khususnya sarana dan prasarana yang dibutuhkan untuk kegiatan alih media 

arsip? 

4 Apakah bapak sudah pernah mengikuti pengembangan SDM berupa diklat, 

workshop, bimtek, seminar dll? 

5 Menurut Bapak, apakah ruang record center pernah mendapatkan anggaran untuk 

melaksanakan alih media? 

 

3. Kepada Bapak Irawan S.Si, MAB selaku Arsiparis Ahli Muda 

No Pertanyaan 

1 Menurut bapak, mengapa Arsip perlu di alih mediakan? 

2 Menurut bapak, apa manfaat dari alih media bagi unit kearsipan? 

3 Menurut bapak, bagaimana teknis pelaksanaan alih media? 

4 menurut bapak, bagaimana menentukan arsip untuk di alih mediakan? 

5 Apakah proses alih media di Unit Kearsipan Kantor Walikota Administrasi 

Jakarta Selatan sudah sesuai dengan prosuder? 

6 Menurut Bapak, apakah ada keunggulan dan kelebihan arsip dengan 

menggunakan teknologi? 

 

 

 



 

 

 

 

4. Kepada Bapak Okta Handi Suryadi selaku Arsiparis Alih media  dari Arsip 

Nasional Republik Indonesia (ANRI) 

No Pertanyaan 

1 Menurut bapak, mengapa arsip perlu dialih mediakan? 

2 Menurut bapak, apa dasar kebijakan mengenai alih media? 

3 Menurut bapak apa manfaat dari alih media bagi unit kearsipan? 

4 Menurut bapak apakah ada faktor yang mempengaruhi saat melakukan proses 

alih media? 

5 Menurut Bapak mengapa kita perlu membuat berita acara setelah melakukan alih 

media? 

 

5. Kepada Bu Fitria Agusnani dewi, Bu Nursanah S.AP, dan Bu Mubarani Azis 

S.Trp Selaku Pengguna Arsip di Unit Kearsipan 

No Pertanyaan 

1 Menurut ibu apakah unit kearsipan pernah melakukan alih media? 

2 Apakah ibu pernah melakukan peminjaman arsip melalui media elektronik? 

3 Apakah saat ibu melakukan peminjaman arsip pernah membuat arsip tersebut 

menjadi rusak/hilang? 

4 Bagaimana menurut ibu apakah ada manfaat alih media? 

5 Menurut Ibu apa ada keunggulan dan kelebihan arsip dengan teknologi? 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Lampiran Transkrip Wawancara 

 

TRANSKRIP WAWANCARA 

 

Narasumber  : 1 

Nama   : Bu Saryati S.Sos 

Jabatan           : Kepala subbagian tata usaha Sekretariat Kota administrasi Jakarta 

Selatan 

Hari/Tanggal  : Senin, 11 Juli 2022 

Waktu   : 10:00 WIB 

No Pertanyaan Jawaban 

1 Apakah Unit Kearsipan Sekretariat 

Kota Kota Administrasi Jakarta Selatan 

sudah pernah melakukan alih media 

arsip? 

Untuk Sekretariat Kota Administrasi 

Jakarta, kami belum pernah melakukan 

ahli media arsip 

2 Kenapa belum pernah bu? Karena kita belum ada arsiparis yang 

bisa melaksanakan alih media arsip  

3 Menurut ibu, bagaimana rencana ke 

depan mengenai kegiatan alih media di 

Sekretariat Kota Kota Administrasi 

Jakarta Selatan? 

Rencana kedepannya pengennya 

memaksimalkan alih media, baik di 

kearsipan maupun yang dari unit-unit 

pelaksana. berharap arsip tersebut di alih 

mediakan jadi arsip tersebut tidak 

mengalami kerusakan atau kehilangan 

jadi aman. 

4 Menurut ibu, apakah sumber daya 

manusia arsiparsi dalam alih media 

sudah memadai atau cukup signifikan 

Kalo untuk sumber daya kita memang 

belom ada arsiparsi yang ahli dalam alih 

media. Tapi dalam pengelola arsip kita 

luar biasa, kita memiliki sumber daya 

manusia yang luar biasa dengan petugas 



 

 

 

 

dalam hal arsiparis di dalam kota 

administrasi Jakarta Selatan?  

 

petugas kearsipan. penataan dan 

pengelola arsip di unit kearsipan. Jadi 

secara administrasi kita belom 

mempunyai arsiparis yang ahli dalam 

alih media, tetapi secara fakta pengelola 

arsip disini sudah sangat luar biasa. jadi 

sdmnya yang luar biasa. 

5 Apakah sudah pernah melakukan diklat 

dalam hal arsiparis di kota administrasi 

jakarata selatan? 

Kami sudah pernah melakukan diklat, 

Tentang kearsipan, arip inaktif, arsip 

aktif, arsip dinamis dan arsip lainnya 

bahkan ada yang belum lama nanti bulan 

oktober akan ada sumber daya manusia 

yang menjadi arsiparis. 

6 Menurut Ibu, apakah ada keunggulan 

dan kelebihan arsip dengan 

menggunakan teknologi? 

banyak manfaaatnya. yang namanya 

arsip itu ya berupa kertas itukan bisa 

hilang, Rusak atau kena musibah. tapi 

kalo dialih mediakan arsip itu bisa 

terselamatkan 

 

 

Narasumber  : 2 

Nama   : Bapak Suparmo  

Jabatan           : Pengelola arsip pada bagian umum dan protokol Sekretariat Kota 

Administrasi  Jakarta Selatan 

Hari/Tanggal  : Senin, 11 Juli 2022 

Waktu   : 11:00 WIB 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

No Pertanyaan Jawaban 

1 Apakah di Unit Kearsipan sudah 

pernah melakukan kegiatan alih media? 

Dari pertama kali saya kerja disini 

kegiatan alih media belum pernah 

dilakukan disini. 

2 Kenapa belum pernah pak? dan saat itu kita belum ada Sumber daya 

manusianya yang bisa melakukan 

pelaksanaan alih media dan sarana atau 

alatnya memang belum ada 

3 Apakah ada kendala yang dihadapi 

dalam melaksanakan alih media arsip? 

Ada beberapa faktor yang 

mempengaruhi pertama itu kita disini 

belum pernah melakukan alih media 

arsip dan saat itu kita belum ada sumber 

daya manusianya yang dapat melakukan 

alih media arsip dan pada saat itu kami 

juga belum mempunyai peralatan untuk 

melakukan alih media 

4 Menurut bapak, apakah sarana dan 

prasana di unit kearsipan sudah 

memadai? Khususnya sarana dan 

prasarana yang dibutuhkan untuk 

kegiatan alih media arsip? 

Setelah hadirnya pengelola arsip baru 

pak irawan, kita mulai mengadakan 

perubahan perubahan dan itu ada audit 

dari dinas kearsipan kami jadi berusaha 

lebih baik. Dengan prasarana yang 

sekarang kita sudah punya record center 

kemudian alat scaning juga baru punya. 

5 Apakah bapak sudah pernah mengikuti 

pengembangan SDM berupa diklat, 

workshop, bimtek, seminar dll? 

Kami emang dianjurkan untuk 

mengikuti diklat dari BPSDM. Yang 

pernah saya ikuti diklat arsip dinamis 

dan arsip inaktif. Untuk kegiatan 

kedepannya mungkin ada pelatihan 

lainnya. 

6 Menurut Bapak, apakah ruang record 

center pernah mendapatkan anggaran 

untuk melaksanakan alih media? 

Kita belum pernah mendapatkan 

anggaran. karena belum pernah 

dilaksanakan alih media di record center 

maka belum pernah diadakan 

penganggaran 



 

 

 

 

Narasumber  : 3 

Nama   : Bapak Irawan S.Si, MAB  

Jabatan  : Arsiparis Ahli Muda 

Hari/Tanggal  : Senin, 11 Juli 2022 

Waktu   : 13:00 WIB 

 

No Pertanyaan Jawaban 

1 Menurut bapak, mengapa Arsip perlu 

di alih mediakan? 

Arsip perlu dialih mediakan karena 

sesuai dengan amanat undang-undang 43 

tahun 2009 tentang kearsipan bahwa 

setiap organisasi atau instasi wajib 

memilihara arsipnya. Salah satu dari 

kegiatan pemeliharan arsip adalah 

dengan melakukan alih media, karena 

alih media bisa menyelamatkan arsip 

baik itu fisik maupun informasi arsip itu 

sendiri. 

2 Menurut bapak, apa manfaat dari alih 

media bagi unit kearsipan? 

Banyak manfaatnya alih media, bagi 

kami unit kearsiapan adalah 

mempermudah akses penemuan arsip 

diunit kearsipan. kemudian 

mempermudah pengguna arsip dari unit 

pengelola atau masyarakat dalam 

melakukan akses atau peminjaman arsip 

dan juga arsip diunit kearsipan terawat 

baik dari fisik maupun informasinya 

3 Menurut bapak, bagaimana teknis 

pelaksanaan alih media? 

Kalau teknis pelaksanaan alih media kita 

bisa mengacu kepada perka anri nomor 9 

tahun 2018 tentang pemeliharaan arsip 

dinamis dimana teknis pelaksanaan alih 

media pertama kita seleksi dulu arsip apa 

saja yang akan kita lakukan alih media. 

Karena arsip diunit kearsipan sangat 

banyak maka kita melakukan seleksi 

untuk memprioritaskan mana arsip yang 

informasinya penting dan yang 

informasinya kurang. Setelah kita 

melakukan seleksi arsip kita lakukan alih 

media menggunakan peralatan alih 

media scanner, laptop dan kemudian step 



 

 

 

 

berikutnya hasil alih media bisa kita 

ubah kebentuk pdf dan kita lakukan 

autentikasi yang berfungsi untuk 

menautentikasi bahwa arsip yang kita 

alih mediakan sesuai dengan aslinya. 

Kemnudian kita lakukan penyusunan 

berita acara alih media arsip dan kita 

lampirkan daftar arsip yang dialih 

mediakan. 

4 menurut bapak, bagaimana 

menentukan arsip untuk di alih 

mediakan? 

Untuk lebih efektif dan efisien dalam 

menentukan prioritas arsip yang akan 

dilakukan alih media, dengan beberapa 

analisis terkait dengan manfaat arsip 

yang diantaranya arsip-arsip yang 

berhubungan dengan bukti kegiatan 

organisasi dan sering digunakan atau 

dipinjam oleh satkeholder. Selain itu kita 

juga harus mempertimbangan kondisi 

fisik dan informasi arsip apakah layak 

dialih mediakan atau tidak 

 

5 Apakah proses alih media di Unit 

Kearsipan Kantor Walikota 

Administrasi Jakarta Selatan sudah 

sesuai dengan prosuder? 

kalau prosesnya sudah sesuai prosuder 

kita mengacu pada perka anri nomor 9 

tahun 2018 tentang pemeliharaan arsip 

dinamis. Dimana hasil scan dari arsip 

yang di alih mediakan sudah diberi 

autentikasi dan juga kita susun berita 

acara dan daftar arsip alih media 

6 Menurut Bapak, apakah ada 

keunggulan dan kelebihan arsip dengan 

menggunakan teknologi? 

banyak keuntungan dan kelebihannya. 

yang pertama adalah kemudahan dalam 

akses, ketika arsip ini dilakukan alih 

media kemudian kita simpan sebagai 

arsip elektronik kemudahan aksesnya 

lebih terjamin. karena ketika arsip 

tersebut dalam bentuk fisik kita harus 

datang ke kantor atau unit kearsipan 

untuk meminjamnya. tetapi ketika dialih 

mediakan sewaktu waktu kita ingin 

mengakses arsip tersebut menjadi lebih 

mudah. 

 

 



 

 

 

 

Narasumber  : 4 

Nama   : Bapak Okta Handi Suryadi 

Jabatan  : Arsiparis dari Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI) 

Hari/Tanggal  : Kamis, 21 Juli 2022 

Waktu   : 14:00 WIB 

 

No Pertanyaan Jawaban 

1 Menurut bapak, mengapa arsip perlu 

dialih mediakan? 
Karena arsip itu penting, makanya untuk 

menghindari kerusakan atau kehilangan 

perlunya dilakukan back up atau bisa di 

alih mediakan kedalam arsip elektronik. 

Selain sebagai penyelamatan arsip, arsip 

yang dialih mediakan juga bisa jadi arsip 

pelayanan dimana orang dapat 

mengakses arsip tersebut tidak 

menggunakan arsip aslinya, melainkan 

arsip yang telah dialih mediakan. 

2 Menurut bapak, apa dasar kebijakan 

mengenai alih media? 
Sesuai dengan PERKA ANRI Nomor 9 

Tahun 2018 tentang pedoman 

pemeliharaan arsip dinamis. diatur 

dengan jelas bagaiman tentang alih 

media arsip dinamis. 

3 Menurut bapak apa manfaat dari alih 

media bagi unit kearsipan? 
Banyak manfaatnya, bisa untuk 

menghindari kerusakan atau kehilangan. 

jika ada unit pengelola atau unit kerja 

mau mencari arsip bisa mengsajikan 

secara cepat dengan memberikan arsip 

yang telah dialih mediakan 

4 Menurut bapak apakah ada faktor yang 

mempengaruhi saat melakukan proses 

alih media? 

Menurut saya ada beberapa faktor yang 

mempengaruhi dalam alih media seperti 

Sumber Daya Manusianya, jika Sumber 

Daya Manusianya tidak bisa menangani 

alih media maka akan sulit untuk 

melakukan proses alih media. Ada juga 

sarana dan prasarana, alih media tidak 

bisa berjalan dengan baik jika saran dan 

prasarananya tidak mendukung. Kalo 

mau sarana bagus harus ada anggaran. 



 

 

 

 

Jika ada anggaran maka sarana pasti 

mendukung untuk melakukan alih media 

5 Menurut Bapak mengapa kita perlu 

membuat berita acara setelah 

melakukan alih media? 

Berita acara merupakan salah satu tanda 

bukti atau melegalkan suatu alih media 

sesuai dengan aslinya. jadi dengan 

adanya berita acara, arsip yang telah 

dialih media sudah sesuai dengan aslinya 

dengan ditanda tangan oleh pimpinan 

atau unit kerja terkait. 

 

Narasumber  : 5 

Nama   : Bu Fitria Agusnani dewi  

Jabatan  : Pelaksanaan Bagian Hukum (Pengguna Arsip) 

Hari/Tanggal  : Kamis, 11 Juli 2022 

Waktu   : 14:00 WIB 

 

No Pertanyaan Jawaban 

1 Menurut ibu apakah unit kearsipan 

pernah melakukan alih media? 

Menurut saya unit kearsipan sampai saat 

ini belum pernah melakukan alih media 

arsip. 

2 Apakah ibu pernah melakukan 

peminjaman arsip melalui media 

elektronik? 

Kami belom pernah melakukan 

peminjaman arsip melalui media 

elektronik, biasanya kami meminjam 

fisik arsip. 

3 Apakah saat ibu melakukan 

peminjaman arsip pernah membuat 

arsip tersebut menjadi rusak/hilang? 

Alhamdulillah tidak pernah, tapi kami 

terkadang takut saat melakukan 

peminjaman arsip. karena arsip yang 

kami pinjam itu selalul berbentuk fisik 

aslinya. 



 

 

 

 

4 Bagaimana menurut ibu apakah ada 

manfaat alih media? 

Menurut saya ada, soalnya arsip itu 

penting dan sering digunakan kalo, 

dialih mediakan bisa menyelamatkan 

atau melindungin arsip tersebut. 

Menurut saya itu bermanfaat. 

5 Menurut Ibu apa ada keunggulan dan 

kelebihan arsip dengan teknologi? 

Menurut saya ada keunggulan dan 

kelebihan arsip dengan meggunakan 

teknologi. dimana dari dulu sampai 

sekarang teknologi selalu berkembang. 

jadi menurut saya banyak keunggulan 

dan kelebihannya. 

 

 

Narasumber  : 6 

Nama   : Bu Nurhasanah S.AP 

Jabatan  : Pelaksanaan Sub Bagian Tata Usaha (Pengguna Arsip) 

Hari/Tanggal  : Kamis, 5 September 2022 

Waktu   : 09:00 WIB 

 

No Pertanyaan Jawaban 

1 Menurut ibu apakah unit kearsipan 

pernah melakukan alih media? 

Menurut saya belum pernah melakukan 

alih media arsip. 

2 Apakah ibu pernah melakukan 

peminjaman arsip melalui media 

elektronik? 

Kami belom pernah melakukan 

peminjaman arsip melalui media 

elektronik, biasanya kami meminjam 

fisik arsip. 



 

 

 

 

3 Apakah saat ibu melakukan 

peminjaman arsip pernah membuat 

arsip tersebut menjadi rusak/hilang? 

Untuk saat ini belum pernah. Mudah 

mudahan tidak pernah karena arsip yang 

kami pinjam itu selalul berbentuk fisik 

aslinya. 

4 Bagaimana menurut ibu apakah ada 

manfaat alih media? 

Saya belum pernah menggunakan arsip 

dari alih media, jadi saya kurang tau 

manfaatnya. tapi menurut saya ada sih 

manfaatnya. apalagi arsip sering 

digunakan jadi arsip yang dialih 

mediakan lebih aman dan terhindar dari 

kerusakan saat dilakukan peminjaman. 

5 Menurut ibu apa ada keunggulan dan 

kelebihan arsip dengan teknologi? 

Karena teknologi selalu berkembang. 

jadi menurut saya banyak keunggulan 

dan kelebihan arsip elektronik karena 

arsip bisa diakses secara mudah.  
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No Pertanyaan Jawaban 

1 Menurut ibu apakah unit kearsipan 

pernah melakukan alih media? 

Menurut saya belum pernah melakukan 

alih media arsip. Karena dulu belum ada 

arsiparisnya. 



 

 

 

 

2 Apakah ibu pernah melakukan 

peminjaman arsip melalui media 

elektronik? 

Untuk saat ini belum pernah melakukan 

peminjaman arsip melalui media 

elektronik. 

3 Apakah saat ibu melakukan 

peminjaman arsip pernah membuat 

arsip tersebut menjadi rusak/hilang? 

Selama melakukan peminjaman saya 

belum pernah membuat arsip tersebut 

hilang atau rusak. Karena arsip yang 

kami pinjam itu selalul bentuk aslinya. 

4 Bagaimana menurut ibu apakah ada 

manfaat alih media? 

Menurut saya ada, karena arsip yang 

dialih mediakan menjadi arsip elektronik 

kalo dipinjam akan lebih mudah menurut 

saya dan itu sangat bermanfaat. 

5 Menurut ibu apa ada keunggulan dan 

kelebihan arsip dengan teknologi? 

Untuk Keungulan dan kelebihan 

menurut saya ada. Karena teknologi 

terus berkembang maka arsip pun juga 

bisa ikut berkembang. Jadi menurut saya 

ada keunggulan dan kelebihannya. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Lampiran Foto Wawancara dengan Informan  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Lampiran Surat Izin Penelitian 

 

 

 



 

 

 

 

Lampiran Surat balasan Izin Penelitian  

 

 

 



 

 

 

 

 Lampiran Daftar Arsip Inaktif yang telah di alih mediakan  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Lampiran Daftar Arsip Aktif yang di alih mediakan  
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